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الموضوع الصفحة 
مقدمة الناشر لي لح ا ا يه ل و رصي تت مات حت ع تاك ته عاك عو نات كدح م ع عن رج نحت منت ترق یک کے چ اتح قر د عت د لمن د 


الوحدة الأولى: ماهية وظيفة الإمداد والتخزين 0 
1- ما هي الأهداف التي تتوخى المنظمة تحقيقها؟ 0 
2- مفهوم وظيفة الشراء 00 
3- مفهوم إدارة ال مشتريات سس سس ا ار 7 سيان 
4- مفهوم وظيفة التخزين ENE Û at‏ 
5- وظائف التخزين الأساسية EE WH ake!‏ 

أهمية الشراء بالنسبة للمستهلك لط مسي ساي .. 


> مهام ومسؤوليات إدارة التخزين والمشتريات 53070000000200 


أهمية فمل القراء والعغورين ل 15200 


الوحدة الثانية: اجراءات الإمداد والتخزين 95 213131 
مفهوم إجراءات الإمداد e E‏ يي م ae‏ 
مبادئ الإجراءات السليمة 1 0 213 
إجراءات الإمداد والتوريد اا 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


الوحدة الثالثة: الشراء بالجودة المناسبة 


مفهوم وأهمية الجودة المناسبة للشراء 00 
مسئولية تحديد الجودة دي 
طرق توصيف الجودة 2010009 
أولا: العلامة أو الاسم التجاري ل 
ثانيا: المواصفات 01000 


ثالثا: طريقة الرتب ل 


خامسا: العينات 1 0 0 2« 
سادسا: استخدام ال معايير ------------ 
سابعا: أسلوب الطرق ال مجمعة 6 


أنواع وطرق الفحص ا ا 0 ويس 0 


الوحدة الرابعة: الشراء بالكمية المناسبة 


مفهوم وأهمية الكمية امناسبة للشراء ا 


العوامل المؤثرة على تحديد الكمية ال مناسبة 


التنبؤ والكمية المناسبة الل 0 
مراقبة المخزون والكمية المناسبة 00 


الكمية الاقتصادية للشراء 523500757011 


العلاقة بين الكمية الاقتصادية وخصم الكمية 
نظام الشراء للاستخدام والكمية المناسبة 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


الوحدة الخامسة: الشراء بالسعر والوقت ال مناسب 67 
مفهوم السعر والوقت المناسبين يي م 
أهمية الإمداد بالسعر المناسب والوقت المناسب O‏ 
تحديد الأسعار 7 
مصادر الحصول على المعلومات السعرية سي يي 7 
خصومات الشراء N‏ 
العوامل المؤثرة في تحديد الوقت المناسب للإمداد EE‏ 0 
الوحدة السادسة: الشراء من ال مصدر ا مناسب او O N‏ 
أهمية تحديد مصادر التوريد م حي لد عت د ما ووو ۸ بد 789 
مراحل اختيار مصادر الإمداد والتوريد .. r‏ 

أولاً - مرحلة حصر المموردين EE... moO‏ 80 

ثانياً - مرحلة تحليل المعلومات 8 ١. Mn‏ ...9 .... 1م 

ثالثاً - مرحلة اختيار المورد المناسب والتفاوض معه 00000000 

رابعاً - مرحلة تدعيم وتنمية العلاقات مع المورد المختار ST‏ 
اختيار مصدر التوريد حسب حالة الإمداد 9ببب0117 00 
الوحدة السابعة: العمليات الاساسية فى التخزين ميت ويد 35 
إجراءات الاستلام والإدخال O E‏ 
تصنيف ال مخزون وترميزه a e e‏ 
صرف امواد واطنتجات د50 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


E E I جرد المخازن‎ 


أنواع الجرد SS‏ 


الوحدة الثامنة: الرقابة على ال مخزون 0 
نظم الرقابة على ال مخزون یا ی تس ی ی 
أولآً - نظام التخزين في وعائين منفصلين YY‏ 


ثانياً - النظام الدوري o‏ 


ثالثاً - نظام الكمية الثابتة (مستوى إعادة طلب ثابت) 


قوائم ال مخزون کی ر و مين 7053 


بعض الملاحظات والاعتبارات المتعلقة بالرقابة على المخزون 


مقدمة الناشر 


نحن نعنى في المجموعة العربية للتدريب والنشر على نحو خاص بتناول كافة 
القضايا وامتغيرات المتلاحقة ومتطلبات الإصلاح الإداري والاقتصادي وكل ما يهم ا منظمات 
والتعرف أيضا على التجارب العابلية الناجحة للوصول إلى الهدف ال مشترك مع عملائنا في 
رفع وتطوير الكفاءات البشرية مرتكزين بذلك على قاعدة بيانات من الخبراء 
والمتخصصين والاستشاريين المؤهلين لتنفيذ وإدارة كافة البرامج علميا وعمليا ما يتواكب 
مع طبيعة عمل المنظماتء. كما يتضمن نشاط المجموعة العربية للتدريب والنشر القيام 
بجميع أنواع الاستشارات في كافة التخصصات وقد ظهرت الحاجة إلى تفعيل نشاط 
البرامج التدريبية في المجموعة العربية للتدريب والنشر لتخاطب احتياجات محددة 
للشركات والجهات المختلفة من خلال القيام بدراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية 
للشركات وتصميم برامج خاصة تفي بهذه الاحتياجات وذلك لرفع معدلات أذاء العاملين 
وتنمية مهاراتهم امختلفة. 


برامجنا التدريبية: 
تغطى كافة التخصصات التي تحتاجها القطاعات المختلفة ونذكر من هذه البرامج 
على سبيل امثال: 
ه اطهارات الإدارية والإشرافية وإدارة الأعمال للمستويات الإدارية المختلفة. 
ه المهارات السلوكية والقيادية. 
ه اطحاسبة بجميع فروعها وتخصصاتها. 
ه التمويل والإدارة امطالية والاستثمار. 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


أسلوبنا في التدريب: 

لا نعتمد في التدريب على الأسلوب التقليدي الذي يعتمد بدوره على التلقين 
وإعطاء المحاضراتء. ولكن نرى أن التدريب مفهومه الحديث يجب أن يعتمد على 
الحوار والنقاش وتبادل الخبرات.. ومساعدة المتدرب على طرح ا مشكلات التي قل 
تواجهه في عمله ووضع تصوراته للحلول ما يؤدى إلى تحقيق الاستفادة ال مرجوة من 
حضور البرنامج. ونعتمد في التدريب على العديد من الأساليب مثل: 
ه دراسة ومناقشة الحالات العملية. 
ه٠‏ الاستقصاءات وتبادل الآراء والمقترحات. 
٠‏ الأفلام التدريبية 
ه تمثيل الأدوار. 

كذلك لدينا مجموعة متميزة من قاعات التدريب التي تم إعدادها بأحدث الوسائل 


السمعية والبصرية بما يؤدى إلى تقديم خدمة تدريبية على أعلى مستوى من الجودة 
أنواع البرامج التي نقدمها: 

هناك نوعان من البرامج 
برامج مركزية: 


وهى البرامج المدرجة في الخطة السنوية بتواريخ وأماكن محدده والتي 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


نقوم بإرسالها في بداية كل عام للمؤسسات والهيئات والجهات في أنحاء العام العريء 


وبعد ذلك نتلقى الترشيحات من الجهات ال مختلفة على تلك البرامج. 


برامج تعاقدية: 


نظرا لصعوبة احتواء خطة البرامج السنوية على جميع البرامج في المجالات 
والقطاعات والأنشطة المختلفة وكذلك مواعيد وأماكن البرامج المدرجة بالخطة قد 
تكون غير ملائمة لبعض الجهات أو المؤسسات أو قد تطلب جهة ما تنفيذ برنامج 
تفصيلي متخصص يتماشى مع طبيعة عمل تلك الجهة بالتحديد لذلك يتم تنفيذ برامج 
تعاقديه يتم تصميمها لتلبية احتياجات الجهة الطالبة بشكل خاص في المكان والزمان 


مدة برامج التدريب: 
تم تصميم وإعداد وتنفيذ برامج تدريبيه قصيرة للمؤسسات والهيئات تتراوح 
مدتها من أسبوع تدريبي (خمسة أيام عمل) إلى أربعة أسابيع:. وهناك برامج تأهيلية 


وهى ما يطلق عليها (دبلومات) وتتراوح مدتها من ثمانية أسابيع إلى أربعة وعشرين 


أسبوعا تدريبيا وحسب ظروف الجهة الطالبة. 


الوحدة الأولى 


ماهية وظيفة الإمداد والتخزين 


إن مبدأ الإدارة هو ليس إنجاز الأعمال كيفما اتفق ولكن إنجاز الأعمال 
الصحيحة.كل إنسان يقوم بعملية الشراءء وإن عملية الشراء تستحوذ على النسبة الأكبر 
من الدخل. فاليوم لا يعاني الإنسان من مشكلة البحث عن السلعء ولكن المهم القيام 
بعملية الشراء. حيث أن الإدارة: هي إنجاز أعمال عن طريق الغيرء من أجل تحقيق 


أهداف باستخدام موارد معينة بكفاءة وفعالية في ظل ظروف متغيرة. 


وظائف الإدارة: 


1- التخطيط. 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


وتختلف هذه الوظائف من منظمة لأخرى بحسب طبيعة هذه (صناعة» تجارية, 
خدمية.. الخ). وهذه الوظائف كثيرة منها: 
ه وظيفة الشراء. 
٠‏ وظيفة التخزين. 
٠‏ وظيفة التسويق. 
ه وظيفة الدعاية والإعلان. 


ه وظيفة شؤون الأفراد. 

1- ما هي الأهداف التي تتوخى ال منظمة تحقيقها؟ 

هناك أهداف اقتصادية وأخرى اجتماعية: 

1- الأهداف الاقتصادية: 

| - الربح وتعظيمه: الربح يجعل المنظمة تنمو وتتوسع وتزيد قدرتها التنافسية. 

ب- إنتاج السلع أو الخدمات: تقوم المؤسسة أو المنشأة بإنتاج السلع أو تقديم 
الخدمات لإشباع رغبات المستهلكين. 

ج- المنافسة: تسعى المنظمات داتماً لكسب الجزء الأكبر من السوق وذلك بالاهتمام 
بأمرين أساسيين هما (السعر والجودة). 

ولذلك المنظمة تسعى إلى تقديم: 


٠‏ السعر امناسب ولا يشترط الأرخص. 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


« الجودة المناسبة ولا يشترط المتميزة. 


د الأهداف الاجتماعية: 


التعليم مثلاً. 
ملاحظة: تقوم الدولة بإنفاق جزء كبير من الضرائب المفروضة على أرباح 


المنظمات. على الخدمات التى تقدمها للمواطنين. وبذلك تؤدي هدف اجتماعي. 


2- مفهوم وظيفة الشراء: 


هى .مجموعة من الأنشظة تى .هذه -الأدد اتوق اللحعاجات المادية 


الاحتياجات المادية للمنظمة: 
1- اطواد الأولية. 
2- اطواد نصف ال مصنعة. 
3- الآلات. 
4- امعدات. 
5- الابنية. 
> مواد التغليف والتعبئة. 
ملاحظة: لتحقيق الكفاءة المطلوبة للاحتياجات المادية للمنظمة. يجب أن يتوفر 


في هذه الاحتياجات ما يلي: 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


1 الجودة: يجب أن تكون مقبولة وتفي لأغراض الاستعمال ولا يشترط أن تكون 
عالية بلا مناسبة. 

ف السعر: يحب أن يكون متاسناً ولا قرط الأرخص: 

3-. الكمية: يجب أن تكون مناسبة بلا زيادة أو نقصان. 

4- الأسواق: يجب أن نشتري هذه الاحتياجات من الأسواق المناسبة (البائعين أو 


اموردين المناسبين). 


3- مفهوم إدارة ال مشتريات: 


هى القوة البشرية أو الجهة المسؤولة عن توفير كل الاحتياجات المادية المناسبة 


للمنظمة. وذلك بالسعر والجودة والكمية المناسبة» ومن الأسواق المناسبة. 


وكذلك تشمل مهمة إدارة ال مشتريات على كل الأعمال المتعلقة بعملية الشراءء 
مثل: 
٠‏ عملية نقل ال مشتريات. 
٠‏ التأمين على المشتريات. 
٠‏ عملية الشحن. 
٠‏ استلام المشتريات. 
ملاحظة: عند استلام المواد يجب على إدارة المشتريات القيام بفحص 


المشتريات. وذلك لضمان عدم مخالفتها للاتفاق المبرم مع الموردين من جهة 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


(الكمية والجودة)ء وبعد ذلك تقوم إدارة المشتريات بتسليم المواد لإدارة التخزين. 


4 مفهوم وظيفة التخزين: 


هي مجموعة الأنشطة التي تعنى بالمحافظة على هذه المواد (المشتريات) لتكون 


و 


صالحة للاستعمال عند الحاحة إليها. 


وظائف إدارة التخزين الفرعية: 


تقوم إدارة التخزين بالكثير من الأعمالء نذكر منها: 

إدخال المشتريات إلى المخازن والمستودعات. 

ترتيب هذه المواد. 

ترميز اممواد. 

تصنيف هذه المواد. 

صرف هذه المواد للجهات التي تطلبها مثل قيم ا لمسبعات أو الإنتاج أو الصيانة.. 
الخ. 

ملاحظة: يتم صرف هذه المواد حسب الأصول» وذلك عن طريق تقديم طلب إلى 
إدارة التخزين يشتمل على (اسم اطادة. كميتها..). 

مراقبة المخزن من التلف والسرقة والضياع والحريق الخ.وتتم هذه الرقابة عن طريق 


مطابقة الدفاتر مع الجرد العملي. 


ملاحظة: ما أن البضاعة ترد إلى المخازن عن طريق إدارة المشتريات 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


ومن ثم تصرف للجهات الطالبةء فلذلك يتوجب على إدارة التخزين تحديد ما يلي: 

٠‏ الحد الأعلى للمخزون. 

٠‏ الحد الأدنى للمخزون الذي يستوجب الطلب من إدارة ال مشتريات إعادة طلب 
الشراء. 

٠‏ مخزون الأمان أو الطوارئ. 

الحد الأقصى للمخزون = حد الأمان + الكمية المطلوبة 


عند الصرف المتكرر ينفذ الحد الأقصى حتى يصل إلى حد معين. وعندها يجب إعادة 
طلب الشراء. 


5- وظائف التخزين الأساسية: 
من أهم وظائف التخزين ما يلي: 
1- مواجهة حالات الندرة والموسمية: وذلك بتخزين المواد التي لا تتوفر إلا في فترات 
2- مواجهة الاحتكار: وذلك بتوفير فائض من المواد تحسباً لذلك. 
3- تخزين المخلفات: كل المصانع ينتج عنها نفاية إنتاج» ترسل هذه النفاية للتخزين 


وذلك: 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


٠‏ إما من أجل التخلص منها إذا كانت تضر بالبيئة. 
٠‏ أو من أجل بيعها لمنظمات أخرى تستعملها كمواد أولية. 
ملاحظة: في المنظمات الكبرى يكون كلا من إدارتي الشراء والتخزين منفصلتينء أما 
في المنظمات الصغيرة فيدمجان في إدارة واحدة. 
تعريف آخر لوظيفة التخزين: 
هي ذلك النشاط المسؤول عن استلام المشتريات داخل المخازن وحفظها بعد 
تصنيفها وترتيبها وترميزها ليسهل إجراء الحركة عليها من إدخال وإخراج» طمعرفة 
الرصيد الموجودء ومراقبة المخزون دفترياً وعمليا. 
س: اذا نقوم بعملية الشراء؟ 
ج: نقوم بعملية الشراء لأهداف كثيرة منها: 
1- الاستمرارية: إن عملية الشراء توفر الاحتياجات امادية للمنظمة وبالتالي تضمن 
عملية تشغيل ال منظمة واستمرارها. 
2- من أجل مواجهة حالات الندرة الموسمية. 
3 من أجل الإيفاء بالاستخدامات الوسطية (قطع الغيارء أدوات التغليف ... الخ). 
4 المضاربة: أي أن نقوم بشراء الماد ونخزنهاء وذلك كي نبيعها من جديد وتحقيق 


ربح. 
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أهمية الشراء بالنسبة للمستهلك: 

1- يصاب المستهلك أحياناً بالحيرة بسبب وجود الكثير من البدائل (أنواع كثيرة. أسعار 
متنوعة» موردين متعددينء .. الخ). ولذلك يجب أن يتمتع المستهلك مهارات 
شرائية جيدة حتى يحسن الاختيار. 

2- عند شراء السلع المعمرة (غسالةء براد..) يجب أن يراعي المستهلك الخدمات والميزات 
التي سيحصل عليها بشراء هذه السلعة. ومن هذه امطيزات: 

٠‏ أن تكون السلعة موفرة للطاقة. 

٠‏ توفر مراكز الصيانة بشكل واسع. 

٠‏ توفر قطع التبديل. 

٠‏ الخدمات اللاحقة ما بعد عملية الشراءء كأن يقوم أحد مندوبي ال منظمة 


بتدريب المستهلك على استخدام السلعة. 


> مهام ومسؤوليات إدارة التخزين والمشتريات: 
1- القيام بالدراسات والأبحاث اللازمة حول: 
٠‏ الأسواق التي سيتم الشراء منها. 
٠‏ نوع الأسواق داخلية أم خارجية. 
٠‏ بدائل المواد من حيث (السعر والجودة). 
2- جميع ال معلومات اللازمة عن المنافسين في السوق: وذلك من أجل زيادة القدرة 


على التنافسية بالتفوق على الآخرين من خلال الريادة والإبداع. 
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3- تحديد الحد الأمثل للمخزون في المخازن. 

4 مراجعة الطلبات الشرائية المقدمة من الأقسام الأخرى» والحد من امغالاة في 
الطلبات الكبيرة. 

5- الجدولة الزمنية للمشتريات. 

6- مراجعة وتدقيق عقود الشراء. 

7 تدريب الموظفين على عمليات الشراء والتخزين. 

8 التوفير: إن كل منظمة يهمها أن توفرء وتقوم إدارة المشتريات والمخازن بالتوفير 
عن طريق التكاليف فالتكاليف الثابتة (تساهم بتحقيق الربح). أما التكاليف 
المتغيرة (لا تساهم بتحقيق الربح). 
ملاحظة: تقوم إدارة المشتريات والمخازن بإجراء الدراسات حول سياسات الشراء 

هذه السياسات كثيرة منها: 

1- إذا كانت اطادة التي نريد شراؤها موسمية فإننا نقوم بشراء وتخزين كميات كبيرة 
منها لأننا لا نملك الخيار لتوازن بين تجميد الأموال أو الشراء بكميات قليلة. 


2- الاختيار بين القواعد من الأسواق الداخلية والأسواق الخارجية. 


3 الاختيار بين أن نشتري المواد أو نقوم بتصنيعها داخل المنشأة. 
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أهمية عمليتى الشراء والتخزين: 


يشكل الإنفاق على الشراء الجزء الأكبر من موارد المنظمة. 


تشكل نفقات الشراء والتخزين نسبة عالية من تكلفة الإنتاج (السلع أو 


الخدمات). 

توجد علاقات تكاملية بين إدارة المخازن والمشتريات من جهة وبين الإدارات 
الأخرى في المنظمة من جهة أخرى. 

تأمين استمرارية المنشأة. 

تخفيفييتكاليف التخزين. 

معالجة حالات الندرة اع ل ل 

فصل العمليات الإنتاجية اللتتابعة. 


الوحدة الثانية 


إجراءات الإمداد والتوريد 


مفهوم إجراءات الإمداد: 

إجراءات الإمداد أو إجراءات الشراء هي مجموعة من الطرق أو الوسائل التي تسهل 
من عملية الحصول على المواد والمستلزمات وال منتجات وغيرها من الاحتياجات اطادية 
والمحافظة عليها بصورة صالحة للاستعمال إلى حين استخدامها بأفضل السبل وأكثرها 
ملائمة وأقلها تكلفة. والإجراءات لا تعد غايات أو أهدافاً بحد ذاتها وإنما وسائل 


مساعدة لتحقيق غايات وأهداف الإمداد والتخزين بأفضل فعالية وكفاءة. 


مبادئ الإجراءات السليمة: 
على الرغم من الاختلافات الواضحة في تطبيق إجراءات الإمداد بين مختلف 
المنظمات وفقاً لطبيعة عملها وشكل ملكيتها (عامة أو خاصة أو مختلطة) ونوعية 
وكمية الموارد المادية التي تتعامل معهاء فإنه يوجد عدد من المبادئ التي يجب مراعاتها 
والتقيد بها في كل المنظمات ومختلف الأوقات» حيث أثبت الواقع جدواها وفاعليتها. 
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وأهم ال مبادئ التي يجب أن تقوم عليها الإجراءات السليمة: 

1- يجب أن يتجه الإجراء نحو الهدف بصورة مباشرة. 

2 يجب مراعاة مبدأ البساطة والوضوح لكل العاملين المسؤولين عن تطبيقها. 

3 يجب تحديد الجهة أو الشخص المسؤول في كل خطوة من خطوات تنفيذ عمليات 
الإمداد وذلك لتسهيل عملية الرقابة والمساءلة وال مكافأة. 

4- يجب أن تتمتع الإجراءات بقدر كاف من المرونة. 


5 يجب مراعاة مبدأ تحقيق الوفورات من جراء تطبيق أي إجراء أو على الأقل عدم 
تكبيد المنظمة أية نفقات إضافية نتيجة تطبيق هذا الإجراء. 


إجراءات الإمداد والتوريد: 
يقوم كل إجراء (أو نموذج) من إجراءات الإمداد بتغطية خطوة أو مرحلة من 
مراحل عملية الإمداد.وهذه الإجراءات هي: 
1- تحديد الحاجة. 
2- توصيف امواد. 
3- تجديد طريقة الإمداد. 
4- التفاوض على مصادر التوريد. 
5- إصدار أمر التوريد (أمر الشراء). 
»> مراجعة الفواتير. 
7 فحص واستلام امواد. 
8- مسك السجلات وحفظها. 
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1- تحديد الحاجة: 


لا هكن أن تكون هناك عملية إمداد إلا بعد التأكد من وجود حاجة إلى ال مواد 
والسلع والمستلزمات وغيرها من الأشياء المادية. وتقر الحاجة من قبل جهة معينة 
(إدارة أو قسم أو ورشة) أو شخص معين داخل المنظمة. وهذه الجهة هي الجهة 
الطالبة للاحتياجات بالكميات والجودة مع تحديد الوقت المناسب لإمدادها وذلك من 
أجل تشغيل عملياتها بانتظام ودون توقف ومما تجدر الإشارة إليه أن تحديد الحاجة 
تعني توفير امادة إما بالشراء أو من مخازن أخرى في المنظمة. إذاً الأمر المهم في هذا 
الإجراء التأكد من وجود الحاجة أو عدم وجودها في المنظمة لاتخاذ الإجراء المناسب 
لتوفيرها ويبين الشكل التالي (شكل رقم 1) نموذجاً لطلب الحصول على امواد الذي يتم 
موجبه مقابله متطلبات الجهات المستخدمة للمواد. 


طلب الحصول على حاجة (مادة) 


إدارة ...رقم الطلب سحةة )لس 

iis التاربخ‎ teins عسم‎ 

اسم المادة | رقم امادة | مواصفات اطادة الكمية ملاحظات 
اسم وتوقيع الطالب للمادة 2550000 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


2- توصيف امواد: 


بطبيعة الحال لا يستطيع رئيس قسم (أو مدير) الإمداد من تنفيذ طلبات الحاجة 
التى ترد إليه من الجهات الطالبة إلا إذا عرف المواصفات الدقيقة لتلك الطلبات. إذاً 
يشسغى من الجهات الطالبة أن تقوم بتوصيف دقيق وواضح للأنواع والأصناف المطلوبة 


من اطواد. 
3- تحديد طريقة الإمداد: 


تتولى الجهة الإدارية (إدارة أو قسم) المسؤولة. عن الإمداد تحديد الطريقة 
ا مناسبة للإمداد. وطرق الإمداد إما أن تكون عامة أو خاصة. ومن الطرق العامة 
الاتصال با موردين أو زيارتهم في أماكن عملهم» أو الطلب منهم تقديم عروض لدراستها 
والمفاضلة بينهاء كما ويمكن التوريد عن طريق الشراء باممناقصة. أما الطرق الخاصة في 
الإمداد فأهمها حالياً التوريد والإمداد عن طريق الشراء الإلكتروني أو عن طريق توقيع 
عقود إمداد طويلة الأجل مع الموردين. 
4- التفاوض على مصادر التوريد: 

يتم في هذا الإجراء كخطوة من خطوات الإمداد اختيار مصدر التوريد 
الملائم والتفاوض معه على السعر والمواصفات (الجودة) وشروط الدفع 


والتسليم والشحن والنقل... ومن ال معروف أنه لا توجد مشكلة تواجه إدارة 


الإمداد فى التفاوض على امواد واطنتجات التى يطلب توريدها بصورة داتمة 
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ومتكررة. حيث أن مثل هذه الأشياء تكون معروفة ال مواصفات والأسعار مما يسهل 


عملية الحصول عليها في أي وقت من الأوقات. 


نموذج عرض 


نتعهد بتوريد المواد وفقاً للأضناف واممواصفات والأسعار الواردة فى هذا العرض 
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5- إصدار أمر التوريد (أمر الشراء): 

عندما تتم الموافقة على أحد العروض المقدمة لإدارة الإمداد يجب أن تكون 
الخطوة أو الإجراء اللاحق إصدار أمر التوريد أو ما يسمى بأمر الشراء. 

ويجب أن يتضمن أمر التوريد كل البيانات اللازمة لعدم التفسير أو التأويل فيها 
وبهدف القضاء على كل أسباب الشكوى والنزاع المحتمل بين طرفي التوريد أو الشراء. 
وأهم هذه البيانات التي يجب أن يتضمنها أمر الشراء: الكميةء اممواصفات» السعرء 
العلاقة التجارية. شروط التوريد ...... الخ. 

ويبين الشكل التالي شكل رقم (4) نموذجاً ممكنا لأمر الشراء 

امر توريد (شراء) 

شركة 0 امر توريد مادة A... mE‏ 
ا مورد: التاريخ: 
الشحن بواسطة: الرقم: 


الكمية ا مواصفات ال 
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6- مراجعة الفواتير: 


عادة ما تصل الفواتير من قبل المورد قبل وصول المواد أو حين أن تصل إلى مركز 
ا منظمة المشترية. وتمثل الفاتورة مطالبة البائع (المورد) للمشتري (إدارة الإمداد) بثمن 
البضاعة وال مصاريف الأخرى الواجب أن يتحملها ولذلك يجب إعداد الفاتورة بدقة 
ووضوح تحاشياً للنزاعات المحتملة في المستقبل حول شحن ونقل البضاعة وتسوية 
حساباتها وما شابه ذلك. 

والشكل التالي رقم يمثل نموذجاً مبسطأ للفاتورة 

تموذج الفاتورة 

طلب شراء رقم: تاريخ: رقم السجل: 
رقم الفاتورة: رقم قائمة امواد: 
رقم وصل البيع: تاريخ: مصادق على شروط الدفع: 
رقم العقد: رقم البائع: مصادق على السعر: 
مباعة إلى: الحسابات الصحيحة: 
شحنت إلى: رقم فاتورة الشحن 
تاريخ الشحن: الكمية: 
تم الشحن بواسطة: تاريخ الاستلام: 


أسلوب البيع والشحن: (فوب أو سيف) ا ملاحظات 
الكمية المواصفات السعر القيمة 
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7- فحص واستلام المواد: 


تقوم إدارة الإمداد والتخزين وبالتحديد القسم المعني بالفحص بالكشف على المواد 
وإجراء عمليات المعاينة والفحص عليها قبل استلامها بصورة نهائية وإدخالها إلى 
المخازن. تتضمن عمليات الفحص وامعاينة والاستلام التأكد من أن الأنواع والأصناف 
والكميات وا لمواصفات هي المطلوبة. والفحص قد يتم بأساليب مختلفة» فقد يكون عن 
طريق العد أو اللمس أو المعاينة في المخاير. وحسب طبيعة المواد إما أن يكون الفحص 


المخبرى لكامل وحدات الشحنة أو لعينة عشوائية منها. 


وإذا أشارت نتائج الفحوص بقبول البضاعة فيتم تحرير وثيقة تتضمن المعلومات 
التالية: اسم البائع (امورد)»الكمية المستلمة» الكمية المرفوضة. الكمية المقبولة مبدثئياً 


ومن ثم توجيه ال مواد المستلمة والمقبولة إلى المخازن. 


ويبين الشكل التالي شكل رقم () نموذجاً لوثيقة استلام المواد: 
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نموذج استلام مواد 


نسخة ال محاسبة (1) 

نسخة الاستلام (2) 

نسخة المخازن (3) 

نسخة الإمداد ©4) 

تم استلام: تاريخ 


شحنت امواد من قبل: تم الاستلام من قبل: 


وسيلة الشحن: تم الشحن عن طريق: 
عدد الوحدات المشحونة (صناديق)عدد الحزم عدد العلب 


الوزن: 

الوزن من الشاحن: 
رقم وثيقة الشحن: 
رقم الفاتورة: 


الاسم والتوقيع والختم 
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8- مسك السجلات وحفظها: 


ويتضمن هذا الإجراء مسك السجلات والوثائق والملفات التى تعود لعملية 


التوريد لدى جهة (قسم) الاستلام. 


ضع إشارة ( ا) أمام العبارة الصحيحة وإشارة (*) أمام العبارة الخاطئة مع 


التعليل ا مختصر للعبارات الخاطئة فقط. 


مم 
1 لا 


O DD‏ إلا 
UOC O Û‏ 


UOC O Û 
UOC O Û 


x Vv 


لا 


العبارة 
لي تكون الإجراءات وسيلة لتحسين كفاءة وفاعلية الإمداد يجب أن 
تكون محددة بوضوح وثبات. 
الإجراءات هي غايات بحد ذاتها. 
الإجراءات المعقدة تزيد من نسبة احتمال الوقوع في الخطأ. 
يعقب تحديد الحاجة عملية البحث عن الموردين. 
طلبات الحاجة ال مستعجلة تكون فقط عندما تنفذ المواد من الجهات 
المستعملة لها. 
الأفضل أن يحتوي أمر التوريد على نوع واحد من المواد. 
تعد إجراءات الإمداد بالآلات والمعدات سهلة وبسيطة. 
الشراء بال ممارسة هي عبارة عن استدراج عروض. 


تجري امفاوضات مع جميع اموردين دون استثناء لاختيار الأنست منهم. 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


CO ÛU Û #«‏ لا 
O CD O O +‏ 
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العبارة 
يستخدم الفحص لكل وحدات المواد (90100) في بعض الحالات وليس كلها. 
لا توجد مشكلة تواجه إدارة الإمداد في التفاوض على شراء المواد. 
تحديد مواصفات امواد تعد الخطوة أو الإجراء الأول في الإمداد. 
عند وضع الإجراءات يجب مراعاة ظروف البيئة الداخلية للمنظمة 
والبيئة الخارجية. 
لا حاجة دوماً لمراجعة فواتير الشراء. 


الإجراء الناجح في منظمة معينة يكون ناجحاً في كل المنظمات. 


الوحدة الثالثة 


مفهوم وأهمية الجودة ال مناسبة للشراء: 
تأخذ الجودة مجموعة من املامح الأساسية ومنها: 
ه تميز القدرات الأساسية للمنتج. 
ه قابلية وسرعة الصيانة والإصلاح. 
ه تطابق المواصفات. 
ه الشكل الجمالي المتميز. 
ه قابلية وسرعة الصيانة والإصلاح. 
وترتبط الجودة بالنسبة لنظام الشراء مدى القدرة على توفير الاحتياجات والمتطلبات 
امختلف من مواد ومستلزمات تشغيل ومهمات وغيرها. بالمواصفات ال محددة, والتي 
تتناسب وإمكانات المنظمة: وتزايدت أهمية الجودة. حتى أصبحت الاعتبار الأول في 


العديد من قرارات الشراء والذي يرجع إلى: 
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ه زيادة عدد وقدرات المنظمات الحالية وال مرتقبةء والتى تتنافس جميعها على تحقيق 
أعلى مستويات الجودة. 
ه التغير المستمر في حاجات ورغبات العملاء. والذي يتطلب ضرورة التأكيد على 


الجودةء كأساس لجذب اكبر عد من العملاء الحاليين والمرتقبين. 


وقد اهتمت الكثير من الجهات على مختلف مستوياتها بوضع المعايير المواصفات 
والالتزام بهاء ومنها: 
٠‏ على ال مستوى المحلىء يوجد الهيئة المصرية العامة للتوحيد القياسي. 
ه على المستوى العربيء ال منظمة العربية للمواصفات والمقاييس. 
ه على المستوى العالميء المنظمة الدولية لشئون المعايير. 
وتتركز جودة الشراء على الموازنة بين الاعتبارات الفنيةء والعوامل الاقتصادية, ولا 
يشترط في الجودة المناسبة أن تكون أعلى جودة متاحة» ولكن قد تكون المتوسط أو 
المخفضة فى بعض الأحيان: وترتبط الجودة المناسبة في قرار الشراء مجموعة من العناصر 
الأساسية وهى: 
1- السعر: وتعتبر أحد العناصر الأساسية لقرار الشراء ما له من تأثير على تكاليف 
الشراء: 
2- المواصفات: مع الأخذ في الاعتبار المنظمات النافسة. 
3- العمر الافتراضي للمنتج الذي يستخدم فيه المواد المشتراة. 


4- الاعتمادية المطلوبة. 
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مسئولية تحديد الجودة: 
هثل تحديد الجودة لقرار الشراء في المنظمات. أحد الدعامات الأساسية لنجاح 
هذه المنظمات» وترتبط أهمية تحديد الجودة بدقةء بكلا من المنظمة ا مشترية والمورد. 
حيث ترجع أهمية تحديد الجودة بدقة للمنظمة للأسباب التالية: 
ه تسهيل مهمة الشراء. 
٠.‏ إمكانية دراسة وتحليل مصادر التوريد البديلة. 
ه المقارنة الدقيقة والفاضلة بين البدائل. 
٠‏ الحصول على المواصفات ال محددة. مما يساعد في ضمان الاستخدام المناسب للمواد. 
ه ضمان تدفق المواد. لضمان سير العملية الإنتاجية والتشغيل. 
ه الاستفادة من عدم ال مغالاة أو التقصير في الجودةء مما يؤثر على التكاليف. 
ويتم تحديد الجودة في ا منظمات عن طريق: 
5 لجان 0 4 وخ : عه من النذ ات ا غاد 4 امرت, 0 ل 1 املنت 7 
الإنتاج والتشغيل» البحوث والتطويرء التسويق ومن المسئولين عن الشراء والعلاقات 


العامة وغيرهم» وينتشر استخدام مثل هذه اللجان خاصة ٤‏ امنظمات كبيرة الحجم 


٠‏ الجهات المستخدمة للمواد وال مستلزمات. حيث تقوم كل جهة بتحديد متطلباتها 


من الجودة. 
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ويآ دور نظام الشراء في توفير المعلومات الدقيقة والكافية والمحدثة عن الجوانب 


الآاشة: 


9 


ف ابلواة والتعماحات: المطلوي» انها من حية: اللواصفات اللتانعة» ومدى تواقرها 


والبدائل المتاحة لها. 
ه الأسواق والاتجاهات الاقتصادية. من حيث الأسعار والتكاليف والندرة وغيرها. 


ه مصادر التوريد الحالية وال مرتقبةء والخدمات المضافة من الموردين. 


طرق توصيف الجودة: 
ويوجد الكثير من الطرق الأكثر استخداماً وانتشاراً في توصيف الجودة ومنها: 
٠‏ العلامة أو الاسم التجاري. 
٠‏ اللواصفات. 
٠‏ طريقة الرتب. 
م الرسوماك الد 
ف الات 
. استخدام امعايير. 


ه أسلوب الطرق المجمعة. 
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أولا: العلامة أو الاسم التجاري :Brand Or Trade Name‏ 
العلامة أو الاسم التجاري هي العلامة التي تميز منتجات منظمة عن آخرىء 
وتساعد ف حماية امنتجات من التقليد وامحافظة على السعرء وتحقيق سمعة وشهرة 
وهناك العديد من المواقف التى تتضح فيها ضرورة وحتمية استخدام العلامة 
التجارية فى توصيف الجودةء ومنها: 
1- سرية العمليات الإنتاجية والعمليات التى لها حق براءة الاختراع. 
تحديدها فى المواصفات. 
3- فى حالة الشراء بكميات صغيرة. وتمثل فيها تكاليف اعداد ال مواصفات عبن على 
امشترى. 
4- عندما تكون الاختبارات غير عملية للمشترى. نتيجة للتعقد الشديد ف المواصفات. 
5- في حالة ما إذا كان العنصر يمثل مكون من انتج أعلن عنه بطريقة فعالةء جذبت 
المسئولين عن الشراء للوصول إليها. 


٤ -6‏ حالة إصرار ال مسئولين عن التصميم والإنتاج على تفضيل علامات معينة. وتتميز 


طريقة العلاقة التجارية أو الاسم التجاري في توصيف الجودة ها يلي: 
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ه سهولة التوضيح في أوامر الشراء. 
ه تقليل الوقت والجهد وتكاليف الشراء. 
ه تخفيض أو انعدام تكلفة الفحص. 
ه استخدام العلامة التجارية للمواد الداخلة في المنتج للإعلان والتسويق للمنتج. 
ه حرص المورد على توافر الثقة والاحتفاظ بهاء والالتزام مستويات الجودة 
امحددة. 
ويؤخذ على هذه الطريقة ما يلى: 
ه قد تكون تكاليف العناصر ذات العلامات التجارية المميزة أعلى من مثيلاتها غير 
امميزة بعلامات محددة. 
ه تقليل فرصة التعامل مع أكثر من مورد. والتي تؤدى إلى عدم الاستفادة من جوانب 
المنافسة» مثل السعر والخدمات المضافة والتحسين ال مستمر ف الأداء. 
ه التغيير التدريجى فى مستويات الجودة: لمقابلة الطلبات المتزايدة على علامات 
ه عدم الالتزام بالفحص الدقيق للمواد. والذي قد ينتج عنه مشاكل مفاجئة» تؤثر 
على كفاءة عمليات التشغيل. 
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ثانيا: المواصفات :Specifications‏ 


هي مجموعة الخصائص التي تميز الع ناصرء الأداء والعمليات المختلفة» ويتم 


تحديدها من خلال مجموعة القوائم أو النماذج» وتأخذ طريقة المواصفات لتوصيف 
الجودة أشكالاً مختلفة ومنها: 
1- المواصفات الطبيعية أو الكيمائية Physical Or Chemical Spec‏ 

والتي يتم من خلالها تحديد محتويات أو مركبات المواد ال مطلوب شرائها. وتعمل 
كل منظمة على تحديد مجموعة من المواصفات الخاصة بهاء والتى تميز منتجاتها عن 
غيرهاء وقد تتحمل المنظمة تكاليف عالية للتأكد من مطابقة المواصفات ال محددة. 
2- مواصفات الأداء Use Or performance‏ 

ترتبط مواصفات الأداء بالجوانب المرتبطة بأداء أو استخدام العنصر ال مطلوب 
شرائه» وتستخدم هذه الطريقة عادة في شراء الآلات وا معدات والأجهزة وتتحدد 
مواصفات الأداء بدرجة التحمل والاعتمادية وسهولة الصيانة. 
3- مواصفات ا مواد وطرق الصنع :Material And Methods Spec‏ 


في هذه الحالة» يعطى ال مشترى وبدقة توجيهاته عن الممواد المطلوبة وكيفية 


استخدمهاء وهنا يعتبر المشترى مسئول مسئولية كاملة عن المواصفات» وينتشر استخدام 
هذه الطريقة في صناعة الكيماويات والطاقة والأدوية وغيرها. 
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وتتميز طريقة ال مواصفات بالعديد من المزايا ومنها: 


الدقة والوضوح ٤‏ تحديد المواصفات امطلوبة. 
استخدامها كأسلوب للفحص. 
مفيدة في حالة استخدام كميات كبيرة من الأصناف. 


تساعد فى الاستفادة من خصائص اطنافسة. 


وقد يؤخذ على هذه الطريقة ما يلى: 


صعوبة تحديد المواصفات في الأصناف المعقدة. 
عدم استخدامها في حالات الكميات الصغيرة أو غير المتكررة. 
زيادة تكاليف الاختبار والفحص للتأكد من التزام المورد با مواصفات. 


ظهور بعض المشكل نتيجة لعدم الفحص الدقيق» أو عدم التزام المورد بالمواصفات. 


ثالثا: طريقة الرتب Market Grades‏ 


تعتبر طريقة الرتب من الطرق الشائعة الاستخدام. وخاصة في توصيف مستويات 


جودة المواد الطبيعيةء مثل القمح والقطن والتبغ والحديد والنحاس والجلود وغيرها. 


وتحدد الرتب مقارنة المواد بخصائص مقبولة ومعرفة سينا ويعتمد على مدى 


دقة وبسهولة الفحص للمواد. 


ويرتبط تحديد الرتب بمجموعة من اطعايير معروفة ومتفق عليها بين 
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المشترى وال مورد.ء ويتدخل فى تحديدها العديد من الأطراف مثل الغرفة التجارية 


والصناعية وممثالي الحكومة وممثالي اموردين والمنظمات. 


وتظهر أهمية الفحص عند استخدام طريقة الرتب» هذه الطريقة بأنها غير 


مكلفة. وتساعد في التعرف على الوصف الدقيق للخصائص ال مختلفة للأصناف. 
رابعا: الرسومات الهندسية :Engineering Drawings‏ 


تستخدم طريقة الرسومات والمطبوعات الهندسية مع بعض الطرق الأخرى 
لتوصيف الجودة» ويستخدم هذه الطريقة في الحالات التي تحتاج إلى توضيح دقيق 
للأشكالء الأبعاد والعلامات حيث تعتبر هذه الطريقة من أدق الطرقء والتى تحتاج إلى 


عناية كبيرة في استخدامها. 


وتستخدم هذه الطريقة بصورة واضحة ف مشروعات الإنشاء والتعميرء وإقامة 
المصانع» وف إنتاج الأجزاء والمكونات الميكانيكية» وتتميز طريقة الرسومات الهندسية 
بالعديد من الخصائص منها: 
ه الدقة وشدة العناية بالتفاصيل. 
«٠‏ الأسلوب العملي في توصيف العناصر المختلفة للمنتج. 
٠‏ تسمح باطنافسة والاستفادة من عناصرها. 
ه تستخدم في عمليات الفحص ورقابة الجودة. 

لكن يعاب على هذه الطريقة أنها تحتاج إلى تكاليف مرتفعةء والمرتبطة 
بالتصميمات وإعداد النماذج والأشكال. 
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خامسا: العينات 120165ة5: 

تستخدم العينات في حالة عدم جدوى الطرق الأخرى لتوصيف الجودة» وعادة 
تستخدم في الحالات التي لا يتكرر فيها الشراء أو في الحالات التي يصعب فيها تحديد 
المواصفات. 

ولا يفيد أسلوب العينات في الحالات التي قد تتعرض العناصر للتغيرء كما تحتاج 
إلى نظام دقيق للفحص. 
سادسا: استخدام ا معابير :Standards‏ 


يعتبر استخدام امعايير الصناعية أو التجارية أحد الطرق الهامة في 
توصيف الجودة.ء والتىي تسمح بالتحديد الدقيق والشامل لجودة اطواد 
وطرق التصنيع وأساليب الاختبار. ويتسع استخدام هذه الطريقة في حالة الإنتاج 
الكبير ) Massproduction‏ ). 

وتتميز هذه الطريقة بالموضوح بالنسبة للمورد والمشترى: كما تتميز أيضا 
بتخفيض التكاليفء إلا أنها تحتاج إلى عمليات دقيقة للفحص. للتأكد من التزام المورد 
بال معايير امحددة. 

وعادة يتم تحديد المعايير التجارية والصناعية من قبل الجهات المخصصة. مثل 


العرف التجارية والصناعية ووزارق التجارة والصناعة. 
سابعا: أسلوب الطرق المجمعة :Combination Of Methods‏ 


يوجد العديد من امواد واطستلزمات التى رصعب توصيف جودتها 
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باستخدام طريقة أو أسلوب واحد» وف هذه الحالة يستخدم طريقتين أو 
أكثر لضمان التحديد الدقيق لمستوى الجودة المطلوب. 

فمثلا لتوصيف جودة المهمات المكتبية. مكن استخدام طريقة التوصيف 
بالمواصفات واستخدام أسلوب العينات لتوصيف اللون والشكل والحجم. 

ويقوم المسئولون عن جهاز الشراء في ا لمنظمة لتحقيق الجودة والمحافظة عليها ها 
1- التحديد الدقيق للمواصفات المطلوبةء والذي يتم من خلال: 

ه دراسة متطلبات الجودة. 

۾ العلكد من وضوح ودقة مواصفات الجودة المطلوبة. 

ه التعرف على الإمكانات المتاحة. 

ه التأكد من إمكانية الحصول على الجودة المطلوبة من الموردين الحاليين. 

ه التأكد من إمكانية الرجوع إلى ال مواصفات. لضمان الاستفادة من خصائص 

المنافسة. 

ه تحديد جدوى عمليات الاختبار والفحص. لضمان تحقيق الجودة ال مطلوبة. 

2- اختيار الموردين: يقوم نظام الشراء بدور هام في تقليل مشاكل الجودة. من خلال 


الاختيار الدقيق للموردين والذي يتم من خلال العديد الطرق ومنها: 
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٠‏ التحديد الدقيق مستويات الجودة المتاحة للموردينء ودراسة المقترحات. سواء 
بطريقه مباشرة أو غير مباشرة. 
٠‏ المقارنة بين بدائل الموردين للحصول على أفضل شروط للتوريد. 
3- دراسات وبحوث الشراء: للتعرف على الاتجاهات العامة للجودة. والخبرات 
وامهارات المتاحةء. ودعم الإدارة العليا لتحقيق الجودة. 
وأخيراً يتضح أن نجاح نظام الشراء في تأكيد ومراقبه الجودة يعتمد على العديد 
من العوامل منها: 
1- مشاركه القائمين على الشراء في إعداد المواصفات المطلوية. 
2- المشاركة في اختيار أساليب الاختبار والفحص. 
3- اختيار وتحفيز ال موردين المتميزين. 
4- تطوير نظم ا معلومات الشرائية» والتي تساعد في: 
ه توفير المعلومات الفنية المطلوبة لتحسين وتطوير خصائص جودة الشراء الحالي 
والمستقبلي. 
ه تجنب تركيز مصادر الجودة في مورد واحد أو عدد قليل من الموردين. 
٠‏ توفير المعلومات الكافية عن الموردين المتميزين واملتزمين بمستويات الجودة 


الحددة. 


أنواع وطرق الفحص: 


يأخذ فحص الأصناف الداخلة إلى المنظمات أحد الأشكال التالية: 
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1- الفحص عند الاستلام: والذي يتم من خلال مستويات الجودة المحددة. حيث تدخل 
الأصناف امقبولة المخازنء والأصناف غير المقبولة يتم التصرف فيها بأحد الأساليب 
التالية: 

٠‏ إرجاعها للمورد لإعادة تصحيحها أو استبدالها.قيام المشترى بإجراء بعض 
التعديلات. ويتحمل امورد التكاليف. 
ه٠‏ يتفاوض امشترى مع المورد لتخفيض السعرء إذا كان الاختلاف يمكن تجاوزه. 

2 الفحص لدى المورد: يمكن أن يتم الفحص في مصادر التوريدء والذي يساعد في 
تقليل فترة الفحص وزيادة وتأكيد الثقة مع ال موردينء إلا أن هذه الطريقة مكلفه 
وتتزايد فيها مسئولية المشترى تجاه الجودة. 

3 رقابة مصادر التوريد: والتي تؤدى إلى: 

ه زيادة وتأكيد مسئولية المورد تجاه جودة منتجاته. 
ه مساندة ال موردين لزيادة كفاءة أدائهم لتحقيق الجودة المطلوبة. 
ه وجود نظام للجودة يساعد في الإجراءات التصحيحية ال مستمرة أثناء عمليات 
الإنتاج. 
وتعتبر تكاليف الفحص أحد امعايير الأساسية لاتخاذ قرار الفحصء وتأخذ الأشكال 
التالية: 


e‏ تكاليف عدم الفحص. 
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. تكاليف الفحص الكامل )%100 فحص (. 

وتسعى ال منظمات إلى تخفيض تكاليف الفحص من خلال المقارنة والموازنة بين القيام 
بعمليات الفحص أو عدم الفحصء وأيضاً مقارنة تكاليف الفحص الكامل والفحص 
باستخدام العينات. 
مثال: 


تقوم شركه الأمل للصناعات المعدنية بشراء أحد الأصناف اللازمة للتشغيلء في 

طلبيات شهرية على مدار السنةء وتحاول الشركة تخفيض تكاليف الفحص بأكبر قدر 
ممکن» مزع الوا ناكما ناح توهال : 
ه حجم الطلبية 50000 وحدة. 
ه تكلفة الفحص للوحدة الواحدة 0.05 حنيه. 
ه تكاليف الوحدة امطعيبة 4 جنيهات للوحدة الواحدة. 
ه وتوضح السجلات أن نسبة الوحدات المعيبة في حالة عدم الفحص تمثل %4 تقل 

إلى 902 في حالة استخدام عينه للفحص تمثل 9020 وتكاد تنعدم الوحدات المعيبة في 


ما هو قرار الفحص ال مناسب لشركه الأمل ؟ 


يقوم المسئولون عن الفحص ممقارنه الجوانب المختلفة لتكاليف الفحص كالآتي: 
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إجمالي التكاليف - تكاليف الفحص + تكاليف الوحدات غير المطابقة للمواصفات. 


1- في حالة عدم الفحص: 
ه عدد الوحدات اطعيبة = 50000 × 0.04 = 2000 وحدة 
٠‏ إجمالي التكاليف في حالة عدم الفحص = صفر + ( 2000 × 4 ) = 8000 جنيه 
٠‏ تكاليف عدم الفحص = 8000 جنيه للطلبية. 


2 فى حالة الفحص الكامل. 
ه إجمالى التكاليف ( 50000 × 0.5 ) + صفر = 2500 جنيه 
ه تكاليف فحص الطلبية 2500 جنيه 


3- فى حالة الفحص بالعينة: 
ه حجم العينة = 50000 × 0.2 = 10000 وحدة 
ه عدد الوحدات غير المطابقة للمواصفات = 50000 × 0.02 = 1000 وحدة 


ه إجمالى التكاليف = (10000 × 0.5) + 1000 × 4 ) -4500 جنيه 


بمقارنة إجمالي التكاليف في الحالات الثلاثة يتضح الآتي: 
ه إجمالي التكاليف في حالة عدم الفحص 8000 جنيه. 
٠‏ إجمالي التكاليف في حالة الفحص الكامل 2500 جنيه. 


٠‏ إجمالي التكاليف في حالة الفحص بالعينة 4500 جنيه. 
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ففي هذه الحالة يتخذ المسئولون عن الفحص القرار بالقيام بعمليات الفحص 


الكامل لجميع وحدات الطلبية لضمان أقل تكلفة يمكن أن تتحملها الشركة. 


الوحدة الرابعة 


الشراء بالكمية المناسبة 


مفهوم وأهمية الكمية المناسبة للشراء: 

يعتبر قرار تحديد الكمية المناسبة للشراء من أهم القرارات التي تقع على عاتق 
نظام الشراء في المنظمة» حيث تتم المشتريات بصورة منتظمة وتأخذ شكل أوامر 
متكررةء لتوفير الاحتياجات والمتطلبات والمرتبطة بكل من: 
٠‏ نظام المخزون. 
ه نظام الإنتاج والتشغيل. 
العوامل المؤثرة على تحديد الكمية المناسبة: 

يرتبط تحديد الكمية المناسبة للشراء بثلاثة جوانب أساسية وهى الطلبء والتكاليف 


والتوريد. والتى يحتاج جميعها إلى دراسة دقيقة للموازنة بين تلبية الاحتياجات وتقليل 


التكاليف والاستفادة من المزايا المتعددة التى ممكن أن يقدمها الموردون. 


ويوجد العديد من العوامل واطمتغرات التى تؤثر على تحديد الكمية 
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المناسبة للشراء بطريقة مباشرة أو غير مباشرة. والتي ترتبط بيئة الشراء الداخلية 


والخارجية. ويمكن توضيحها كما يلي: 


1- العوامل المرتبطة ببيئة الشراء الداخلية: 


ذه محموعة: العوامل. الداغلية اللمنظمة. والمرفطة باللعفاحات . والتطلياق 


والإمكانات المتاحة والتى من أهمها: 


أ 


- 


طبيعة النشاطء ومدى أهمية توفير الاحتياجات بشكل عاجل. والذي يؤثر بدورة 
على مدى إمكانية الاستفادة من مزايا الشراء الدوريء والذي يتيح الوقت لتحديد 
الكميات المناسبة والاستفادة من فروق الأسعار وبالتالي تخفيض التكاليف. 
طبيعة العمليات الإنتاجية» مستمرة أو متقطعة (حسب الطلب) ففي حالة 
الإنتاج المستمرء والذي يتميز بإنتاج كميات كبيرة للسوق» تكون المواصفات 
معروفة ومحددة مسبقاً لتنفيذ جداول الإنتاج» ويتميز الشراء في هذه الحالة 
بالاستمرار والاستقرارء أما فى حالة الإنتاج المتقطع» يتم تحديد المواصفات 
والكميات وفقاً لكل طلبية على حدة. ويختلف تحديد الكمية المشتراة من 
الأصناف المطلوبة لكل طلبية طبقاً لمتطلبات العملاء. 


كمية وقيمة الاحتياجات المطلوبةء والتي تؤثر على تحديد الكمية 


ا 8 كانت الكمية ضغيرة .وقيننها الشراكية متخفصة. فكل 
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الشراء دفعة واحدة للاستفادة من تخفيض تكاليف أوامر الشراء والنقل 
وامصروفات الإدارية وغيرهاء وعلى العكسء إذا كانت الكميات ال مطلوبة كبيرة 
وقيمتها الشرائية مرتفعة. ففى هذا الحالة لابد من تحديد الكمية ال مناسبة للشراء 
والتى قد تكون على دفعات. لضمان تحقيق التوازن بين تكاليف الشراء وتكاليف 
الاحتفاظ بال مخزون. 
مثال: إذا كانت المنظمة تحتاج إلى 70 وحدة من صنف معين تكلفتها 1400 جنيهء 
أو تحتاج إلى 7000 وحدة من نفس الصنف تكلفتها 140000 جنيه. 
ففى الحالة الأولى يكون من الأفضل شراء الاحتياجات دفعه واحدة, للاستفادة من 
مزايا هذه الطريقة.أما فى الحالة الثانية فيفضل الشراء على دفعات لضمان تحقيق 
الوفورات الاقتصادية المطلوبة. 

خصائص ال مخزون. حيث يتأثر تحديد الكمية المناسبة للشراء مجموعة الخصائص 
امربطة با مخزون. ومنها تكاليف نفاذ ال مخزون وضياع فرص البيع والارباح. 
وأيضا تكاليف المكان والآلات وتكاليف التلف والسرقة والضياع والضرائب 
والتأمين... الخ. 

توافر الإمكانات امادية والتكنولوجية والبشرية. والذى يساعد فى 
التحديد الدقيق للكمية المطلوبة. حيث يساعد توافر الإمكانات اطادية 
في الاستفادة من شروط الدفع الفوري والخصم وتجنب أعباء الفوائد 


والقروضء. كما يساعد توافر الإمكانات التكنولوجية في سرعة انجاز 
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عمليات الاتصالات بالأسواق واموردين والمؤسسات امالية وتوفير المعلومات 
اللازمة لاتخاذ القرارات السليمة ويؤدى توافر المهارات والقدرات البشرية إلى 
التوصل إلى أفضل النتائج من خلال دراسات وبحوث الشراء والتفاوض والاتصال 


واتخاذ القرارات وغيرها من الأنشطة ال مرتبطة. 


و- فلسفة واتجاهات الإدارة العلياء من حيث امنافسة وتحمل امسئولية الاجتماعية 
وحماية البيئة من التلوث. والذي يؤثر في إمكانية الشراء بكميات كبيرة لزيادة 
الإنتاج والبيع والأرباح. مما يساعد في التوسع والانتشار. أو الاتجاه إلى الشراء 
بكميات صغيرة لتخفيض تكاليف المخزون وتخفيض تكاليف الإنتاج وبالتالي 
الأسعار.أو التأكيد على أهمية الشراء بالكميات المناسبة لضمان عدم التلف أو 


التقادم والاستخدام المناسب وحماية البيئة من التلوث. 
2- العوامل ال مرتبطة ببيئة الشراء الخارجية: 


وهى مجموعة العوامل والمتغيرات الخارجية» والتي تؤثر بطريقة مباشرة أو غير 
مباشرة على تحديد الكمية المناسبة للشراء. وتتميز هذه العوامل بالتغير السريع 
وامستمر ومنها ما يلي: 
أ - هياكل الأسواق» والتى ترتبط مجموعة من الجوانب الأساسية ومنها: 


ه عدد اموردين الحاليين وامرتقبين. 


ه قدرات وطاقات الموردينء والخدمات المضافة المقدمة منهم. 
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الوقت ال مستغرق في توفير الاحتياجات المطلوبة. 
ا مسافات وتكاليف النقل والشحن والتعبئة. 


سياسة توفير الاحتياجات كما في حالة الشراء بالكميات النمطية. 


الأسعار السائدة وتقلباتها. والتي تعتبر أحد العوامل الهامة في تحديد الكمية 
المناسبة للشراء. حيث يساعد الشراء بالكميات الكبيرة على الاستفادة من خصم 
الكميةء ويؤدى إلى تخفيض الأسعار وبالتالي تكاليف الشراء. مما يتطلب ضرورة 
المقارنة بين الوفورات المحققة من الشراء بالكميات الكبيرة وبين التكاليف 
ا مرتبطة بالمخزونء كما تؤثر التقلبات المستمرة في الأسعار على تحديد الكمية 
امناسبة للشراء. حيث تلجأ ا لمنظمة إلى الشراء بالكميات الكبيرة في حالة اتجاه 
الأسعار إلى الارتفاع للاستفادة من فروق الأسعار وتلجأ إلى الشراء بكميات صغيرة 
في حالة انخفاض الأسعارء للاستفادة من انخفاض الأسعار المتوقع. ويعتمد القرار 


في هذه الأحوال على مدى توافر المعلومات الكافية لنظام الشراء. 


وفرة أو ندرة الاحتياجات المطلوبة. والتي تؤثر بطريقة مباشرة على تحديد 
الكمية المناسبة للشراء فيساعد وفرة الأصناف على التفاوض والحصول على أفضل 
شروط للجودة والأسعار والتوقيت المناسب. أما ندرة الأصناف فتحد من إمكانية 
الاستفادة من مزايا الوفرةء والخوف من عدم توافر الاحتياجات المطلوبة. ما 


يدفع المنظمة إلى الشراء بكميات كبيرة تزيد من أعبائها المالية. 
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د. التقلبات الاقتصادية والسياسية: وما ينتج عنها من رواج أو كساد. والذي يؤثر 
بدورة على كمية الشراء المناسبة. ففي حالة الرواج تحتاج المنظمات إلى شراء 
كميات كبيرةء لمقابلة الزيادة في الإنتاج» نتيجة للزيادة المتوقعة في المبيعات 
وارتفاع الأسعار. على العكس في حالات الكساد, والتي يفضل فيها الشراء بكميات 
صغيرة لانخفاض المبيعات وانخفاض الأسعار. 
ويتضح من كل ما سبقء أن قرار تحديد الكمية المناسبة للشراء يتطلب الدراسة 

الدقيقة لكافة العوامل وامتغيرات الداخلية والخارجية» لضمان اموازنة والتوافقء 


وتحقيق أفضل النتائج وتحمل أقل تكاليف ممكنه. 
التنبؤ والكمية المناسبة: 


يعتبر التنبؤ أحد الجوانب الأساسية لإدارة الاحتياجات والذي يرتبط بالاستخدام 
التوريدء ظروف السوقء التكنولوجيا المتاحة. الأسعار وغيرها والذي يعتمد على دراسة 


المتغيرات المختلفة فى بيئة المواعمالساضاستسوالضاوجية» 


ويمثل التنبؤ أحد عوامل نجاح اتخاذ قرار الكمية المناسبةء ويتضمن الإجابة على 
مجموعة من التساؤلات الهامة ومنها: 
و سن الول عن تحدين'اللمشاجات المستقيلية ؟ 
ه٠‏ هل الموردون قادرين على تلبية الاحتياجات ا محددة ؟ 


ه ما مدى قدرة نظام الشراء على الوفاء بالاحتياجات المطلوبة ؟ 
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ويستخدم التنبؤ في تحديد معدلات الإنتاج وجدولة العمليات والاحتياجات من 
المواد والمتطلبات ويعتمد على توافر البيانات وا معلومات التي تعتبر أساس التنبؤ 
الدقيق. ويستخدم في التنبؤ العديد من الطرق الكمية والنوعية» حيث يفيد استخدام 
الأساليب النوعية في حالات عدم توافر بيانات كافية ودقيقة» في حالات اتخاذ القرارات 
غير الروتينية. ومن أهم الطرق النوعية للتنبؤ. تقديرات رجال الإدارة ورجال البيع 
وبحوث السوق وأسلوب دلفى عدونمط»” نطماءط وأسلوب امواقف المتشابه ودورة 
حياة امنتج. 

أما الأساليب الكمية والتي تعتمد على البيانات التاريخية للتنبؤ بال مستقبل ومن 
أهمها نماذج تحليل السلاسل الزمنية وتحديد الاتجاه العام وأسلوب المتوسط المتحرك 
Moving Average Technique‏ البسيط والمرجح. وغيرها من الأساليب التي تساعد في التنبؤ 


الدقيق بالاحتياجات من امواد وامستلزمات وتفيد ف تحديد الكمية المناسبة للشراء. 


مراقبة المخزون والكمية المناسبة: 


يعتبر المخزون أحد الأصول الجارية ذات القيمة المرتفعة. والتى قد تصل من 15 
إلى %25 من إجمالي رأس امال المستثمر في كثير من ال منظمات يضاف إليها التكاليف 
ا مرتبطة بالاحتفاظ بهذا ال مخزون والتى تختلف من منظمة إلى أخرى. 
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ولسياسة ال مخزون فى المنظمة تأثير كبير على قرارات تحديد الكمية. والذى يتطلب 


الإدارة الفعالة لكافة الجوانب المرتبطةء والتى بكافة المتغيرات ف البيئة ا محيطة. 


ونتيجة لزيادة تكاليف المخزونء وتعدد عناصره تلجأ الكثير من المنظمات إلى 
تخفيض هذه التكاليف» باختبار أقرب الموردين إلى مواقع الإنتاج والتسليم وأماكن 
الاستخدام» وترتبط أهمية الاحتفاظ بالمخزون بالعديد من الأسباب الأساسية ومنها: 
ه٠‏ ضمان الحصول على الأصناف المطلوبة وقت الحاجة إليها. 
ه تقليل التكاليف من خلال الشراء بكميات كبيرة. 
ه حماية المنظمة من أخطاء التنبؤ أو عدم دقة السجلات أو الأخطاء التي تنتج عن 
عدم التخطيط السليم. 


٠‏ تجنب مخاطر التقلبات في المبيعات والإنتاج والأسعار وغيرها. 


وتتمثل تكاليف المخزون في التكاليف الثابتة» والتي لا تتأثر بحجم المخزون والتكاليف 
المتغيرة المرتبطة بالجوانب المتغيرة للمخزون» وتتعدد تكاليف ا مخزون ومنها: 
٠‏ التكاليف الرأسمالية المرتبطة بالمكان والآلات والأجور الثابتة... الخ. 
ه التكاليف المرتبطة بالنقل والتوصيل وامناولة. 
ه التكاليف ال مرتبطة بالتقادم والضياع والتلف. 


ه تكاليف أوامر الشراء والفحص والاستلام. 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


ه تكاليف نتيجة لتقلبات الأسعار. 

ويستخدم العديد من الأساليب لتخفيض هذه التكاليف» دون تقليل الخدمات 
امرتبطة, ومنها: 
٠‏ ترتيب الأصناف لتسليمها وقت الحاجة حسب أولويات استخدامها. 
ه تقليل تكاليف أوامر الشراء وتقليل وقت التأخير. 
ه زيادة دقة التنبؤ وتطوير نظم المعلومات وتحسين أساليب التخطيط. 

ونظام المخزون الفعال القادر على ضمان توفير احتياجات المنظمة من الأصناف 

المختلفة. لضمان سير عمليات الإنتاج والتشغيلء والعمل على تخفيض التكاليف. 


ويتحقق الهدف في تحديد الكمية المناسبة عندما يتحقق التوازن بين هذه الجوانب. 
الكمية الاقتصادية للشراء (©80) 

يعتمد تحديد الكمية الاقتصادية للشراء على دراسة التكاليف امرتبطة بالشراء 
والتخزين. والتي تتغير بتغير الكمية التي يتم شرائها وتخزينها كما يلي: 


كلما زادت الكمية. وتزيد التكاليف كلما قلت الكميةء نتيجة لزيادة أو انخفاض 


عدد مرات الشراء وما يصاحبها من تكاليف الإعداد والتفاوض والاتصال بالموردين. 


. وتتأثر تكاليف ال مخزون بشكل طردي. حيث انه كلما زاد حجم امخزون 
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كلما زادت التكاليف» وكما انخفض حجم المخزون انخفضت التكاليف. والتي تأخذ 
أشكالاً متعددة مثل الفائدة على حجم الاستثمارات في ا مخزونء تكاليف النقل 
واطناولة والتسليم والتقادم والتلف... الخ. 

ويساعد توافر البيانات والمعلومات الدقيقة عن الاحتياجات والإمكانات المتاحة 


وهياكل الأسواق والموردين في تحديد الكمية الاقتصادية للشراء. 


والكمية الاقتصادية للشراء Economic Order Quantity‏ هي الكمية التي تتساوى 
عندها تكاليف الشراء مع تكاليف التخزين. ويمكن حساب الكمية الاقتصادية للشراء 
بعدة طرق كما يلي: 
1- طريقة استخدام جداول التكاليف. 
2- الطريقة البيانية. 
3- الطريقة الجبرية ( المعدلات ). 
1- طريقة الجداول: 

تعتمد طريقة استخدام الجداول على محاولة التعرف على توزيع الاحتياجات على 
مرة واحدة أو مرتين أو ثلاثة مرات وهكذا. وحساب تكلفة الشراء وتكلفة التخزين في 
كل مرة للتوصل إلى إجمالي التكاليف التي تتحقق عندها الكمية الاقتصادية للشراء 
والتي تعتمد على تحديد تكلفة عمليات الشراء والتخزين بالنسبة لكل توزيع. من 


خلال تكاليف أوامر الشراء والتخزين. 
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امطلوب: 


تحديد الكمية الاقتصادية للشراء باستخدام الجداول 


قيمة المشتريات قيمة مت ية ية إجمالي التكاليف 


( الكل أمر شراء) ( الشراء + التخزين ) 


وبدراسة الجدول السابق يتضح ما يلي: 


ه تتحدد الكمية الاقتصادية للشراء عند مشتريات قيمتها 2400 جنيه»ء يتم الحصول 
عليها من خلال ثلاثة أوامر للشراء والتى تحقق أقل تكلفة ممكنه للشراء والتخزين 
وهی 240 جنيه. 

٠‏ تتعادل تكاليف الشراء مع تكاليف ال مخزون ( 120 جنيه لكل منهما ) عند الكمية 
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ه تقل تكاليف الشراء قبل تحديد الكمية الاقتصادية وتتزايد بعدها. 
ه تتزايد تكاليف المخزون قبل تحديد الكمية الاقتصادية للشراء وتتناقص بعدها. 
2- الطريقة البيانية: 

تستخدم الطريقة البيانية أو الشكل البياني لتحديد الكمية الاقتصادية للشراء. 
وهى النقطة التي تتعادل عندها تكاليف الشراء مع تكاليف المخزون. 

ففي امثال السابق» يتم رسم المنحنى المرتبط بتكاليف الشراءء ومنحنى تكاليف 
المخزون» ويتم منحنى التكاليف الكلية لتحديد أقل تكلفة يمكن أن تتحملها شركة قها 
للصناعات الغذائية ويتم تحديد الكمية الاقتصادية للشراء عند تقاطع كلا من منحنى 


تكاليف الشراء مع منحنى تكاليف التخزين وإسقاط عمود على عدد مرات الشراء 
لتحديد اقل تكلفه ممكنه والذي يتضح ف الشكل التالي: 
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يتضح من الشكل السابق ما يلى: 


-1 


-2 


اتجاه خط تكاليف الشراء إلى الارتفاع مع زيادة عدد مرات الشراء. 
اتجاه خط تكاليف التخزين إلى الارتفاع مع زيادة الكميات ال مطلوب تخزينها. 
توضح النقطة أ ( عند عدد أوامر الشراء 3 مرات ) الكمية الاقتصادية للشراء. 


توضح النقطة ب ( عند إجمالي تكاليف 240 جنية ) أقل تكاليف هكن أن تتحملها 


شركه قها للصناعات الغذائية. 
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3- الطريقة الجبرية (المعادلات): 


يستخدم أيضاً طريقة المعادلات الجبرية لتحديد الكميه الاقتصادية للشراء من 
غلال العسير عن العلاقات السابقة ن الشكل معادلا حبرية: وت خساب الكميه 


الاقتصادية باستخدام المعادلات أما من خلال القيمة أو الكمية. 


وتستخدم المعادلة التالية لحساب الكمية الاقتصادية وفقاً للقيمة كما ياي: 


الكمية الاقتصادية للشراء = 2١‏ × تكلفة أمر الشراء × قيمة الاحتياجات المطلوبة 


تكلفة المخزون للوحدة 


1 
& 


الكمية الاقتصادية. 


5 و وه 
تكلقة أمن الشراء: 


1 
وم 


قيمه الاحتياجات المطلوبة. 


1 
8 


نسبة تكلفة ال مخزون. 


1 
ع 
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وف اطثال السابق تستخدم المعادلة السابقة کالاآن: 


ك = 2 40 X‏ 7200 
0.01 
= 2400 وحدة 
ويمكن من خلال تحديد الكمية الاقتصادية باستخدام المعادلات الجبرية استكمال 
البيانات كما يلى: 
ه عدداوامر الشراء = الاحتياجات ال مطلوبة / الكمية الاقتصادية 
= 7200 / 2400 = 3 اوامر شراء 
٠‏ تكاليف عمليات الشراء = عدد أوامر التوريد × تكلفة الأمر الواحد 
= 3× 40 = 120 جنيه 
٠ه‏ تكاليف التخزين = متوسط ال مخزون × تكلفة الوحدة الواحدة 
= 2400 / 2 × 0.01 = 120 جنيه 


ه التكلفة الكلية = تكلفة الشراء + تكلفة التخزين 


= 240-120+120 جنية. 
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العلاقة بين الكمية الاقتصادية وخصم الكمية: 


يلجأ الكثير من الموردين لزيادة مبيعاتهم» وحث ال مشترين على زيادة مشترياتهم 
إلى تقديم ما يسمى بخصم الكمية quantity discount‏ والذي يساعد ٤‏ تخفيض تكاليف 
الشراء نتيجة لتخفيض الأسعار بنسبة الخصم الممنوحةء كما يساعد الشراء بكميات 
كبيرة في تخفيض تكاليف الشحن والنقل وامناولة والتسليم.لكن الزيادة في الكميات 
المشتراه يقابلها تحمل الكثير من الأعباء وا مرتبطة بتكاليف التخزين وزيادة معدلات 
الفاقد والتالف» والذي يتطلب ضرورة الموازنة بين الوفرات والتكاليف في كلتا الحالتين: 

وف المثال السابق. يتضح لنا أن توفير الكمية الاقتصادية لشركة قها للصناعات 
الغذائية تكلف ما قيمته 240 جنيه (تكاليف الشراء 120 جنيه + تكاليف ال مخزون 120 


جنیه). 


ويصل عدد اوامر الشراء ثلاث اوامر قيمة كل منها 2400 جنيه» وبافتراض أن اطورد 
يممنح خصم قدرة %12 اذا تم الشراء مرة واحدة» اس ها قيمته 7200 جنيه دفعه واحدة. 


فما هو القرار المناسب في هذه الحالة ؟ يتضح القرار في التحليل التالي: 


٠‏ تكاليف أوامر التوريد = تكلفة أمر التوريد × عدد مرات التوريد. 


= 1×40 = 40 جنيه. 


o 64 3 
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ه تكاليف التخزين = متوسط قيمة ال مخزون × نسبه تكلفة ال مخزون 
= 7200 /2 × 0.10 = 360 جنيه 

٠ه‏ إجمالي تكاليف الشراء والتخزين = 360+40= 400 جنيه. 
ه مقدار الزيادة عن تكلفة توفير الكمية الاقتصادية = 160=240-400 جنيه 
ه مقدار خصم الكمية = 7200× 12 /100 = 864 جنيه 
ه الفائض بعد خصم إجمالي التكاليف = 400-864 -464 جنيه 
وبدراسة النتائج السابقة يتضح الآتي: 

أن خصم الكمية يحقق فائض وقدرة 464 جنيه (864 - 400) والذي يشجع على 
الشراء دفعه واحدة والاستفادة من خصم الكمية. 
نظام الشراء للاستخدام والكمية المناسبة Just - In Time System (JIT)‏ 

استخدم اليابانيون نظام الشراء للاستخدام ف تخطيط ومراقبة الإنتاج واممخزون 
وأيضا الشراء لتقليل التكاليف. وتحسين المركز التنافسي للمنظمات. 

ويعتمد نظام الشراء للاستخدام على الشراء بكميات قليلة والإنتاج بكميات 


محدودة. والذى يساعد فى تخفيض كمية ال مخزون إلى أدنى حد ممكن وتقليل التكلفة 


ا مرتبطة. ويعمل على مواجهة تقلبات الأسعار والمنافسة. 


ويعتمد نظام الشراء للاستخدام (11 ) على الاحتفاظ مخزون 
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احتياطي بسيط ( غءه:5 8# ). ويأخذ في الاعتبار كافة التكاليف المرتبطة من فوائد 
وضرائب وتكاليف مراقبة المخزون وا مساحات وأساليب امناولة والتفريغ وتطوير طرق 
العمل وغيرها. لضمان تخفيض التكاليف من خلال دراسة الموردين واختيار أفضل 
الشروط. 


الخ الا 


الشراء بالسعر والوقت امناسب 


مفهوم السعر والوقت امناسبين: 


السعر المناسب هو السعر الذي تستطيع دفعه المنظمة المشترية مقابل الحصول 
على المنفعة المرجوة من هذا السعر المدفوع على المواد وغيرها من الموارد المادية. 
معنى آخر أن تغطي التضحية النقدية للمشتري حاجاته الاستعمالية ومتطلبات 
عملياته وأنشطته أو تزيد عنها فالسعر المناسب يجب أن يتصف بصفتين أساسيتين 
هما: 

ه الصفة الاقتصادية. أي التكلفة الأقل. 

٠‏ الملاءمة. أي الحصول على المنفعة المطلوبة التي تشبع حاجات ورغبات المشتري. 
إذاً: 

ف السعر المتضفكن مقابل حودة متخففة لا بد سعرا مناسبا 


ه٠‏ والسعر المنخفض مقابل خدمات غير جيدة أو سيئة ليس بالسعر المناسب. 
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ه والسعر الأقل مادة ذات جودة مناسبة وبشروط توريد غير مناسبة لا يعد سعراً 
اسا 

ه والسعر المرتفع مقابل جودة أعلى من المطلوب يعد إسرافاً لا مبرر له أما الوقت 
امناسب للإمداد فيعني التحديد الدقيق لإصدار طلبية الإمداد (طلبية التوريد) 
ووصول المواد المطلوبة منها إلى المنظمة على النحو الذي تكون فيه هذه المواد 
جاهزة للاستلام وبالتالي للاستخدام وفقاً لبرامج وعمليات الإنتاج والبيع. 


وعند شروع إدارة الإمداد باتخاذ قرار توقيت التوريد عليها أن تختار بين بديلين 
هي: 
1- الإمداد للاستخدام الجارى. 


2- الإمداد وفقاً للظروف السائدة في أسواق بيع المواد. 


فإذا تم اختيار البديل الأول فإنهاء أي إدارة الإمداد يجب أن تخطط للإمدادات 
على أساس الاحتياجات الأساسية وفي التوقيت المعين» ولا تعير اهتماماً يذكر لظروف 
السوق السائدة. وتعد هذه السياسة أكثر تحفظاً لأنها تتجنب المخاطر السائدة في 
الأسواق ومخاطر حالات عدم التأكد من تقديراتها. أما في حال اعتماد البديل الثاني أي 
السياسة المبنية على أساس ظروف السوق مع الأخذ في الحسبان الاحتياجات الجارية 
من الإمدادات» فإنها تبني قرارها بتوقيت الإمداد على أساس وضع السوق. وفي هذا 
الصدر فإن إدارة الإمداد تحاول جاهدة الربط بين ثلاثة أنواع من أنشطة الإمداد. هي: 
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1- إمدادات تتم أولاً بأول طبقاً لاحتياجات التشغيل الجارية بالمنظمة. 

2- إمدادات بكميات أكبر تغطى احتياجات تشغيلية فورية واحتياجات مستقبلية. 
3- إمدادات لأجل البيع والمضاربة. 

أهمية الإمداد بالسعر ال مناسب والوقت ال مناسب: 

هكن تلخيص أهمية السعر المناسب بالنقاط التالية: 


1- يعد السعر ال مناسب عاملاً مهماً في تنفيذ وتقييم عملية الإمداد. فعدم الوصول إلى 


السعر المناسب يعد فشلاً لإدارة الإمداد في ممارسة وظيفة من أهم وظائفها. 

2- يعد السعر ال مناسب عاملاً أساسياً في اتخاذ قرار المفاضلة فيما بين الموردين. 

3- يعد السعر المناسب مقياساً معبراً - إلى حد ما عن قيمة السلعة أو المادة, أي 
منفعتها في صورة نقدية. 

أما أهمية الإمداد في الوقت المناسب فتتمثل بالنقاط التالية: 


1- يعد الإمداد بالوقت المناسب هدفاً من أهداف إدارة الإمداد والتخزين يؤثر إيجاباً 


أو ا ف نتائج أعمال المنظمة من ربح أو خسارة. 


2- يعد الوقت المناسب للإمداد مقياساً لكفاءة إدارة الإمداد في الاضطلاع مسؤولياتها. 
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3- يضمن الوقت المناسب امواءمة (التوافق) بين توفير الاحتياجات وبين إمداد 
عمليات المنظمة بانتظام ودون توقف. 


4- يحدد الوقت ال مناسب للإمداد حجم رأس امال الواجب استثماره في المخزون. 


تحديد الأسعار: 


إن تحديد أسعار الإمدادات من امواد والمنتجات النهائية ذو أهمية بالغة على 
نتائج أعمال المنظمة نظراً للآثار المترتبة عن هذا القرار على تكاليف العمل والإنتاج. 
ولكن وكما هو معروف فإن السعر لا يتعلق بالمنظمة ال مشترية وإنما بعوامل السوق 
وبعوامل أخرى خارجية لا علاقة للمنظمة بهاء ولكن الشيء المطلوب تقدير هذه 
الأسعار من أجل معرفة الأرضية التي ستقف عليها المنظمة من حيث تخصيص الأموال 
اللازمة ثمن احتياجاتها من المواد ومن أجل أن تكون بصورة أكثر وضوحاً في المفاضلة بين 
الموردين. 

وكما هو معروف» فإن المنظمة تستخدم مواد مختلفة. ومتنوعة وإن هذه 
الاختلافات تؤثر على كيفية تحديد الأسعار. وبوجه عام يمكن تصنيف المواد وفقاً لمعيار 
السعر إلى أربعة أنواع رئيسية هي: 
1- مواد أولية وخامات. 


2- مواد مصنعة ونصف مصنعة. 
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3- آلات ومعدات وغيرها من الأصول الإنتاجية مرتفعة القيمة. 
4- مواد منخفضة القيمة. 

فالخامات واممواد الأولية غالباً ما تكون نمطية. ويتم الطلب عليها باستمرار 
وبكميات كبيرة» وإن ما يؤثر على أسعارها بالدرجة الأولى قوى السوق من العرض 
والطلب والظروف السياسية والاقتصادية والاجتماعية السائدة وقد تكون أسعار 
البورصة معبرة عن قيمة هذه امواد. 

أما أسعار المواد ال مصنعة (المنتجات النهائية) ونصف ال مصنعة مثل قطع الغيار 
والأجزاء التي تدخل في العمليات الإنتاجية فإن أسعارها غالباً ما ميل إلى الثبات النسبي 
مقارنة مع أسعار المواد الأولية. ومن ال مفضل في حال تقدير أسعار مثل هذه المواد 
الاتصال مع العارضين أو عن طريق نشرات الأسعار أو الكتالوجات الموزعة من قبل 
الموردين» أو عن طريق ال معارض التجارية. حيث لا تظهر ضرورة لدراسة مثل هذه 
الأسعار. 

أما الآلات والمعدات وسواها من الأصول الإنتاجية (الأصول الرأسمالية) والتي لا يتم 
الإمداد بها إلا مرة واحدة خلال عمر المنظمة أو خلال فترات زمنية متباعدة. فإن 
أسعارها تعتبر مرتفعة مقارنة بالمواد الأخرىء ولا تكون أسعارها واضحة ممن يرغب في 
اقتنائها بل تحتاج إلى إجراء دراسات ومقارنات وطلب عروض سعرية وفنية. وهنا لا بد 
من الإشارة إلى أن هناك بعض المعايير التي تؤخذ بالحسبان لتحديد سعر شراء هذه 
الأصول منها على سبيل المثال: العمر الإنتاجي المقدر للأصلء الطاقة الإنتاجية. معدل 


استهلاكه من الطاقة الكهربائية شروط التوريد.....الخ. 
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تشمل المواد منخفضة القيمة بعض الأدوات المكتبية والأثاث والقرطاسية» وأسعار 
مثل هذا النوع من المواد لا يحتاج إلى إجراء دراسات معمقة. كما لا يبدو أن مثل هذه 
الأشياء تحتاج إلى تقديم عروض أسعار أو زيارة للمعارض التجارية أو مشاهدة 
الكتالوجات بل قد يكتفي المشتري بالاتصال مع الموردين معرفة الأسعار. 
ومن المفيد الإشارة هنا أنه يتوجب على إدارة الإمداد والتخزين المفاضلة بين 
أسعار الموردين (العارضين) لاختيار أفضلها. وتستوجب عملية المفاضلة والاختيار أن 
يكون المشتري ملماً بأمرين هما: 
ه الأول: الأسعار السائدة في الأسواق وألا يكون في جهل عنها حيث هناك العديد من 
المصادر للحصول على ال معلومات السعرية نعددها بعد قليل. 
٠‏ الثاني: الإمام بكافة الشروط الفنية والقانونية الملائمة للمنظمة من أجل اختيار 
أفضل العروض. 
وهناك أسلوبان يعدان من أهم الأساليب التي يمكن لإدارة الإمداد أن تلجأ إليها 
للحصول على أفضل الأسعار هما: 
ه أسلوب المناقصات وخاصة عندما تكون كمية المواد المطلوبة كبيرة والمواد مرتفعة 
التفري: 


ه أسلوب ال مفاوضات مع المورد الذي تم اعتماد العرض ال مقدم من قبله أو 
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مع عدد معين من الموردين الذي تم التعامل معهم سابقاً ويكونوا موضع ثقة مدير 


الإمداد والتخزين. 


مصادر الحصول على ال معلومات السعرية: 


من أهم مصادر الحصول على المعلومات السعرية هي: 


-1 


قوائم الأسعار والكتلوجات الموزعة من قبل الموردين. 

رجال البيع لدى الموردين أو مندوبيهم الذي يجولون على ال مشترين المحتملين 
وتقديم الأسعار إليهم. 

المفاوضات مع الموردين للحصول على الأسعار النهائية للمواد والأشياء الأخرى. 
بيانات السوق المعلنة. حيث هكن لإدارة الإمداد الحصول على الأسعار في النشرات 
والإعلانات امموجودة في أسواق اممواد. 


امناقضات. 


خصومات الشراء: 


عند دراسة وتحديد أسعار الممواد فإن من واجب إدارة الإمداد البحث عن 


الحسومات التي يمكنها الحصول عليها من البائع وفقاً للأعراف التجارية السائدة. 
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هناك ثلاثة أنواع أساسية للحسومات هى: 

1- الخصم النقدي: وهو الحسم الذي هنحه البائع (المورد) إلى المشتري مقابل تسديد 
قيمة مشترياته نقداً أو خلال فترة قصيرة الأجل ولذلك يسمى هذا الحسم أيضاً 
بحسم تعجيل الدفع. 

2- الخصم التجاري: وهو الحسم الذي يعطى لبعض المنظمات امشترية دون غيرهاء 
وذلك كجزء من سياسة تسويقه يعتمدها البائع دون أن يقصد شخص معين أو 
فئة معينة بالذات لأن هدفه الترويج لمبيعاته من المواد. وعادة ما هنح الحسم 
التجاري بمنظمات تجارة الجملة أو بموزعي امواد أو للوكلاء. 

3- خصم الكمية: يرتبط هذا النوع من الحسم بالكمية الموردة فهو يزداد بزيادتها 
ويقل بنقصهاء وذلك لإغراء ال مشترين على الشراء بكميات كبيرة ليستفيدوا من هذا 
الحسم. 

العوامل المؤثرة فى تحديد الوقت المناسب للإمداد: 
يمكن تصنيف العوامل امؤثرة في تحديد الوقت المناسب للإمداد في مجموعتين 

ه المجموعة الأول: نوع وطبيعة المواد. 
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أولاً: نوع وطبيعة المواد: 


أشرنا قبل قليل بتصنيف الاحتياجات امادية في أربعة أنواع:المواد الأوليةء مواد 
وسلع مصنعة ونصف مصنعة. الأصول الرأسماليةء وال مواد منخفضة القيمة أو الثمن. 
وتقوم ال منظمة المشترية عن طريق إدارة الإمداد بتأمين هذه المواد لمواجهة أغراض 
استعماليه مختلفة من وقت لآخر. ويختلف توقيت الإمداد بهذه المواد باختلاف 
طبيعتها والأغراض المتوخاة من استعمالها. فإذا تم الإمداد مقابلة أحداث موسمية 
متوقعة أو مؤكدة كالأعياد فإن عملية الشراء والإمداد يجب أن تتم في وقت مبكر 
نسبياً والاحتفاظ بهذه المواد في المخازن مواجهة أغراض الاستعمال أو مواسم البيع فيما 


وإذا كان الإمداد لأغراض الإنتاج أو البيع وأن عمليات الإنتاج والبيع تتم بصورة 
منتظمة فإن الإمداد يكون وفقاً لنظام الكمية الاقتصادية للإمداد ونظام نقطة إعادة 
الطلب. وإذا كانت عمليات الإنتاج والبيع تتصف بالتقلبات وعدم الانتظام فإن الإمداد 


سيكون في شكل كرات :222 


وقد تحتم طبيعة ال مادة في بعض الأحيان ضرورة شرائها وتوريدها بكميات كبيرة 
بسبب صعوبة الشراء أو الصنع بنفس ال معدل الذي تباع به ويترتب على ذلكء الإمداد 
ثم التصنيع بكميات كبيرة لا يتناسب وقت الإمداد بها مع وقت الحاجة إليهاء وهذا ما 


يؤدي إلى زيادة حجم المخزون من هذه المادة أو ذاك الصنف. 
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ثانياً: عوامل السوق: 


يمكن التعبير عن عوامل السوق بالعرض والطلب وتأثيرهما على الأسعار أو مدى 
0 العرض والطلب بالتغيرات التي تحدث على الأسعارء وعلى هذا الأساس يتم تحديد 
الوقت المناسب للإمداد. فإذا كان الطلب على المواد لا يتصف بالمرونة. أي لا يتسم 
بالحساسية إزاء أسعارهاء فلا يتم تحديد التوقيت المناسب للإمداد وفقاً لعوامل أو قوى 
السوق من العرض والطلب. أما في حال الطلب المرنء أي أن زيادة أسعار المواد يؤدي 
إلى زيادة الطلب عليها (عكس الحالة الأولى)ء أي بمعنى أن أية تغييرات في الأسعار 
يترتب عليها تغييرات ملموسة في كميات الشراء والإمداد وأيضاً في التوقيت المناسب 
للإمداد. والشيء نفسه هكن أن يقال عن مستوى دخول الأفراد فإذا كانت المواد تتمتع 
بمرونة إزاء دخول الأفراد (مرونة الرواتب والأجور) فإن ذلك يؤثر على كمية الطلب 
والعرض وبالتالي على كمية الشراء والإمداد. ولكن مع ملاحظة أن علاقة الدخل بكمية 
الطلب والعرض عكس العلاقة السعرية. وهذه العلاقة تؤثر في تحديد الأوقات المناسبة 


للإمداد.... 


يتبين مما سبق» أن الأسعار تعد أهم العوامل التي تؤثر في طلب المشترين وذلك 
لوجود علاقة قوية بينهما. غير أن درجة تأثير السعر في الكميات المطلوبة تختلف من 
حالة إلى أخرى وذلك وفقاً للاعتبارات التالية: 
ه درجة مرونة الطلب على المواد. 
ه درجة أهمية وضرورة ال مواد المطلوبة. 


ه مدى توافر مواد أخرى مكملة يتأثر الطلب عليها بتغير سعر امادة الأصلية. 
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وأخيراً لابد من الإشارة إلى وجود عوامل أخرى مؤثرة في تحديد وقت الشراء ليس 
لها علاقة بالسوق أو بطبيعة المواد. ومن هذه العوامل على سبيل ال مثال: 
ه مدى توافر الإمكانيات امالية لدى المنظمة. 
٠‏ مدى توافر طاقات استيعابية في ال مخازن. 


٠‏ المزايا من التسهيلات الائتمانية وشروط الدفع وغيرهما والتي يقدمها الموردون 


الوحدة السادسة 


الشراء من المصدر امناسب 


أهمية تحديد مصادر التوريد: 


يعد اختيار مصدر الإمداد أو التور اص تتويجاً لأسس وأصول الإمداد 
الناجح. حيث لا يمكن فصل عملية اختيار المصدر أو المورد الجيد عن موضوعات 
الجودة اطناسبة والكمية المناسبة والسعر المناسب والخدمة املائمة والتى تشكل 


مجموعها منظومة ما يسمى بالأصول العلمية للإمداد. 


وتتمثل أهمية اختيار مصدر التوريد المناسب في الاختيار السليم لمصدر 
التوريد كونه عاملاً من عوامل نجاح المنظمة وأن هذا النجاح يتعزز ويترسخ 
بصورة أفضل إذا تمكن المشتري من بناء علاقات طيبة ووثيقة مع مصادر 
التوريد المناسبة وتنمية وتطور هذه العلاقات في المستقبل. فتحديد مستوى 
الجودة والكمية اللازمة وبالأسعار المناسبة وف الأوقات الملامة التي تضمن سير 
العمليات بكل دقة وانتظام» فإن ذلك لا يعني شيئاً للمنظمة إذا لم يتم توريد 


تلك المواد فعلاً إلى مخازن ال منظمة.أي أن تنفيذ مختلف فعاليات الإمداد 
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دون تحديد مصدر التوريد المناسب والتزامه بتنفيذ ما تم الاتفاق عليه هو بعثرة 


للجهود وتشتيت للأهداف وضياع للوقت. 


مراحل اختيار مصادر الإمداد والتوريد: 


نظراً لأهمية اختيار مصدر الإمداد ال مناسب من حيث قدرته على الوفاء بكل 
الالتزامات والشروط المتفق عليهاء فإن تحقيق مثل هذا الأمر يتطلب إتباع مراحل 
وإجراءات تنفيذية معينة تؤدي في نهاية المطاف إلى ضمان توصل إدارة الإمداد للاختيار 
السليم.ويذكر اغلب المختصين في مجال الإمداد والتخزين بوجود أربع مراحل لاختيار 
مصدر التوريد المناسب هي: مرحلة حصر الموردين» ومرحلة تحليل المعلومات ومرحلة 
الاختيار الفعلي وبدء التفاوض مع المورد ومرحلة تدعيم وتنمية العلاقات مع المورد 


ا مختار. 


أولاً - مرحلة حصر الموردين: 

تتضمن هذه المرحلة تحديد جميع مصادر التوريد المحتملة سواء كانت مصادر 
محلية أو مصادر خارجية. لأن ا مطلوب فق هذه المرحلة حصر كل منتجى أو موردي 
المواد المطلوبة بغض النظر عن مواقعهم وإمكانياتهم الفنية وامالية وذلك بغية 
استبعاد ا مصادر غير القادرة أو التى يشك ف كفاءتها على التوريد. 

إذاً في هذه ال مرحلة يتم حصر كافة المصادر ومن ثم القيام بعملية غربلة أولية 


لاستبعاد من يحب استبعاده. 
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ثانياً ‏ مرحلة تحليل المعلومات: 

بعد عملية حصر وغربلة الموردين المحتملين الذين يكون لديهم القدرات الكافية 
في تزويد المنظمة ها يحتاج إليه من مواد وسلع ومستلزمات مادية أخرىء تأت المرحلة 
التالية وهي مرحلة تحليل المعلومات الخاصة بكل مورد أو مصدر من أجل متابعة 
خطوات وإجراءات اختيار مصادر الإمداد والتوريد. وبعد تحليل ال معلومات من أجل 
اختيار المورد المناسب تقوم إدارة الإمداد باستخدام عدد من امؤشرات للمقارنة 
والتقييم والمفاضلة بين مختلف الموردين. وأهم هذه المؤشرات أو المعايير: 
٠‏ الموقع الجغرافي للموردين ومدى بعدهم أو فربهم من المنظمة المشترية. 
ه مستوى الجودة لدی كل مورد. 
ه طبيعة المواد المطلوب توريدها. 
د السعر لدي الورددث: 
ه٠‏ حجم الطاقة الإنتاجية للموردين. 
ه الإمكانيات اطالية والفنية للموردين. 
ه الخدمات والتسهيلات المقدمة من قبل الموردين. 


ثالثاً - مرحلة اختيار ا مورد المناسب والتفاوض معه 


ويتم في هذه المرحلة اختيار المورد المناسب (أو الموردين امناسبين) 


وذلك على أساس معايير المقارنة التي أتينا على ذكرها في المرحلة الثانية. 
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وبعد ذلك تبدأ الاتصالات مع المورد ال مختار وبدء ال مفاوضات معه لتنفيذ عملية التوريد 
بصورة مباشرة أو عن طريق التعاقد. 
رابعاً - مرحلة تدعيم وتنمية العلاقات مع المورد ا مختار: 

إدارة الإمداد الناجمة هى تلك الإدارة التى تستطيع من بناء علاقات جيدة مع 
المورد أساسها الثقة والتفاهم المتبادلين لأن ذلك يحقق مرونة وسهولة الاتصال بين 


الطرفين ووفاء كل منهم بمتطلبات الطرف الآخر. كما وأن المطلوب من إدارة الإمداد 
والتخزين ليس فقط إقامة علاقات جيدة وطيبة في الأجل القصير دانماً أيضاً تنمية هذه 
العلاقات على أسس صحيحة وراسخة ي يستطيع كل طرف أن يسهم في تحقيق مصالح 
الطرف الآخر. 

ولكنء وعلى الرغم من ضرورة تدعيم العلاقات بين المنظمات المشترية والمنظمات 
الموردة (البائعة) لتفعيل عمليات الإمداد اللاحقة. فإن هذا لا هنع - بل العكس 
يستوجب - من البحث باستمرار عن مصادر توريد جديدة وبديلة تكون أكثر مناسبة 


للتوريد من المصادر القدمة. 


اختيار مصدر التوريد حسب حالة الإمداد: 


تساعد حالة الإمداد في وضع حد فاصل لاختيار مصدر التوريد ال مناسب. وهناك حالتان 
للإمداد هما: 
1- حالة الإمداد والتوريد لأول مرة. 


2- حالة الإمداد والتوريد المتكرر. 
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ففي المنظمات التي تواجه حالة الإمداد لأول مرة وهي بطبيعة الحال مشروعات 
أو منظمات جديدة بدأت بولوج ميادين العمل فإن على إدارة الإمداد التمييز بين أنواع 
وأصناف المواد التي يتم توريدها لمرة واحدةء أي غير متكررة التوريد» وأن تكررت فلا 
تتكرر إلا في فترات زمنية متباعدة جداً مثل الآلات والمعدات والتجهيزات ووسائل النقل 
وا لمفروشات. أما ا مواد التي يتكرر الإمداد بها ويتم توريدها باستمرار مثل المواد الأولية 
والوقود والزيوت وقطع الغيار. ففي الحالتين: التوريد المتكرر والتوريد غير المتكرر فإن 
على إدارة الإمداد الأخذ في الحسبان الاعتبارات التالية: 


1 الاعتبارات الاقتصادية: السعرء التكلفة» شروط الدفع. الخصومات. 


2- الاعتبارات الخدمية: السرعة في تسليم البضاعة. المستندات المرافقة للصفقة 


التجارية. الخدمات الفنية ال مصاحبة للتوريد مثل التدريب والتركيب والصيانة. 


3- اعتبارات الضمان: أي ضمان وصول امواد الموردة (سليمة) وضمان مساعدة 


ا مشترى عند احتياجه مثل هذه ال مساعدة. 


أما في حالة الشراء المتكرر والتي تنطبق على المنظمات العاملة فعلاً فإن اختيار 
مصدر التوريد يكون أكثر سهولة با مقارنة مع حالة التوريد لأول مرةء وذلك نظراً للخبرة 
المكتسبة في الشراء والتوريد. ويتوقف اختيار المورد المناسب في هذه الحالة على نتائج 
تقويم الموردين السابقين من حيث التزامهم بمواعيد التسليم وتوفير الكميات ا مطلوبة 
وبامواصفات ال محددة. 


الوجدة السسابعة 


العمليات الأساسية فى التخزين 


إجراءات الاستلام والإدخال: 
عادة ما تقدم المخازن باستلام المواد والمنتجات وغيرها من أربع جهات: 

1- من قسم أو إدارة الإمداد بعد استلام هذه الأخيرة من الموردين. 

2- من مخازن أخرى تابعة لنفس المنظمة. 

3 من إدارة الإنتاج» حيث تقوم باستلام المنتجات النهائية والعوادم ومخلفات 
الإنتاج. 

4- من إدارة التسويق أو المبيعات: مردودات المبيعات والمنتجات التي م يتم بيعها. 
وللقيام بإجراءات الاستلام بصورة منظمة يجب أن تكون إدارة 

المخازن أو قسم المخازن على علم مسبق بالمواعيد الزمنية التي يتم خلالها 

التوريد. وتطبق إجراءات الاستلام على الشحنات الواردة من الجهات الأربع 

ا مذكورة أعلاه. ما في ذلك إعداد الوثائق والمستندات الرسمية المتعلقة بتلك 
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الإجراءات. وعلى إدارة المخازن عند وبعد استلام ا مواد الداخلة إليها القيام بالإجراءات 


التالية: 


التأكد من عدم وجود اختلافات في المعلومات الواردة في وثائق المورد والشاحن 
من جهة أولى وبين أوامر التوريد الصادرة عن إدارة الإمداد من جهة ثانية. 

تنظيم محضر استلام باممواد الواردة. 

التأكد من مطابقة الكميات وا مواصفات كما وردت في أمر التوريد والإرساليات 
الواردة من الجهات الأخرى في المنظمةء أي من الجهات الطالبة (إدارة الإنتاج 
وإدارة المبيعات بصورة أساسية). 

إعلام الجهات المعنية مثل إدارة المشتريات وإدارة الحسابات» والموردء والشاحن 
بأي خلل مما تم الاتفاق عليه وتسجيل ذلك في محضر الاستلام. 

تسجيل المواد ال مستلمة في سجلات وكشوف وبطاقات خاصة با مخازن والاحتفاظ 
بها. 

كتابة تقرير عن الوحدات الناقصة أو التالفة وإرسال نسخة عن التقرير إلى كل 
من الشاحن وامورد وإدارة الحسابات. 

تحويل امواد والمنتجات من المخزن المركزي إلى المخازن الفرعية والعكس. 

استلام المواد والمنتجات المرتجعة من الإدارات أو الجهات المستعملة لها والتي 
غالباً ما تكون فائضة عن حاجتها ويتعذر تخزينها لديها إلى حين الاستعمالء أو 
عندما تكون هذه المسترجعات غير ملائمة للاستعمال. 
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و استلام العوادم ومخلفات الإنتاج الواردة من إدارة الإنتاج. 

0 وضع الترتيبات اللازمة لاستلام وتخزين الإمدادات من الأصول الإنتاجية كالآلات 
وامعدات. 

1- وضع خطة محددة للتخلص من مخلفات وبواقي الإنتاج. 


هذا ويتم تخزين ال مواد والمنتجات بعد استلامها وفقاً لنظامين رئيسيين هما: 
1- نظام التخزين المغلق. 
2 نظام التخزين امفتوح. 


ففي نظام التخزين المغلق» وهو الأكثر شيوعاً يتم التخزين في أماكن مخصصة 
وبعد توزيع المواد إلى مجموعات» ولا يسمح بدخول المخازن إلا للعاملين فيها. أما 
استلام وصرف المواد وفقاً لهذا النظام فيكون بحسب أذونات (أوامر) رسمية. إذاً يضمن 
هذا النظام إحكام عملية الرقابة محل المخازن وتوفير أكبر قدر ممكن من الأمان. 

أما نظام التخزين المفتوح والذي يستخدم في أنظمة الإنتاج المستمرة أو في حال 
تعدد عمليات ومراحل التشغيل حيث يكون الطلب على المواد محدداً تحديداً دفيقاً 
فيتم تخزين العديد من المواد ‏ وليس كلها والمنتجات وبكميات كبيرة في أماكن قريبة 
من مواقع استعمالها أو من المواقع التي سيتم الصرف إليها سواء كانت هذه المواقع 


إنتاجية أو بيعية. 
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والإجراء الأكثر أهمية بعد استلام المواد من قبل إدارة المخازن هو ترتيب أنواع 


المواد وأصنافها المختلفة في أماكن مخصصة لها ومعدة مسبقاً وذلك لمساعدة العاملين 


على التعرف على تلك المواد والأصناف بسهولة. 


وفي مجال الترتيب على إدارة المخازن (أو الجهة ال مشرفة على ١‏ لمخازن) مراعاة 


الاعتبارات التالية: 


وضع الأصناف من الممواد والمنتجات التي يتم تحريكها بكثرة ويتم الصرف منها 
بكميات كبيرة بالقرب من منافذ الصرف. 

تخزين الأصناف ثقيلة الوزن على أرضية المخزن وفي أماكن لا تشكل عبثاً على 
العاملين أثناء نقلها وتحريكها. 

عزل الأصناف القابلة للانفجار أو الاشتعال عن غيرهاء ويفضل تخزينها في أماكن 
منعزلة ومحصنة. 

وضع الأصناف من المواد التي تؤثر على غيرها بإفسادها أو بتغيير خصائصها في 
أماكن بعيدة ومنعزلة. مثل الصابون والمنظفات. 

تخزين الأصناف ذات الحجوم الكبيرة والتي لا تتأثر بالعوامل الجوية في العراء. 
العمل على تأمين ممرات مساحات كافية لحركة العاملين وأجهزة ومعدات المناولة 
والنقل. 
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8- توفير وسائل الأمان مثل أجهزة الإطفاء وتوفير مخارج طوارئ ومستلزمات 


الإسعافات الأولية. 


تصنيف ال مخزون وترميزه: 
تهدف عملية تصنيف ال مخزون وترميزه إلى سهولة التعرف على اواد والمنتجات 

بأصنافها المختلفة للتعامل معها في الإدخال والإخراج وتحديد الرصيد. ويختلف نظام 

التصنيف والترميز في المخازن من منظمة لأخرى تبعاً لحجم المنظمة والمساحات 
التخزينية المتاحة فيهاء وطبيعة المواد والمنتجات موضع التخزين (المخزون). وبصورة 

عامة يمكن تصنيف ال مخزون على النحو التالى: 

1- امواد الأولية: وهى مجموعة المواد موضع العمل في المنظمة والتي تخضع 
لتغييرات جوهرية خلال العمليات. بهدف الحصول على منتجات نهائية. 

2 الأجزاء المصنعة: وهى الأشياء التى تدخل ف العمليات التشغيلية للمنظمة دون 
إجراء أي تعديل عليها مثل الإطارات وأجهزة التكييف وال مسجلات في مصنع 
السيارات. 

3- الأصول الرأسمالية: الآلات والمعدات والأجهزة والتي يتم الاحتفاظ بها في المخازن 


4 الأدوات والقوالب وقطع الغيار: ويتم الاحتفاظ بهذه المواد لاستعمالها في بعض 
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مستلزمات التعبئة والتغليف: مثل العبوات الزجاجية والبلاستيكية والعلب 


الكرتونية والخشبية وورق اللف وما شابهها... 

الأثاث والأدوات المكتبية والقرطاسية: ويتم صرفها تدريجياً وفقاً لطلبات الجهات 
مستلزمات الطاقة: مثل الفحم والمحروقات والزيوت.... 

مخلفات الإنتاج والعوادم والبواقي: ويتم الاحتفاظ بها لحين التخلص منها بالبيع 
او عن طريق إتلافها. 

المنتجات النهائية: وهي تلك امنتجات التي يتم استلامها بعد الانتهاء من 
العمليات الإنتاجية للاحتفاظ بها ثم إعادة صرفهاربناء عل#,طلب جهات التسويق 
واطبيعات. 


وبعد تصنيف المواد تقوم إدارة المخازن بإعداد دليل للأصناف المخزنة يسمى ب 


"دليل المخزون" يتضمن بيانات ومعلومات تفصيلية لكل صنف أو منتج. يستخدم دليل 


هناك أسلوبان أساسيان للترميز هما: 
1- الترميز على أساس طبيعة المخزون. 


2- الترميز على أساس الاستخدام النهائي للمخزون. 


1- الترميز على أساس طبيعة المخزون: 


يقوم هذا الأسلوب على تجميع البنود المتشابهة في مجموعات مثل: 
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ه مجموعة المواد الأولية والخامات. 
ه مجموعة الأجزاء المصنعة. 
ه مجموعة الأصول الإنتاجية. 


ه مجموعة المنتجات النهائية....الخ. 


وتقسم كل مجموعة من تلك المجموعات الأساسية بدورها إلى مجموعات فرعية 
ليتم ترميزها. والرموز إما أن تكون أبجدية أو رقمية. ففي نظام الترميز الأبجدي 
تستخدم الحروف لوصف الصنف أو أي بند من بنود المخزون. أما الترميز الرقمي 
فيقوم على أساس استخدام الأرقام من صفر إلى تسعة للإشارة إلى مختلف الأصناف. كما 
ويمكن استخدام الأرقام المركبة على النحو الذي يسمح باحتواء أي رقم من بنود 
المخزون: 
ونظراً لكبر حجم مثل هذه الأرقام تقوم المنظمات في ترميز موادها على أساس 
وضعها في مجموعات مؤلفة من رقمين أو ثلاثة أرقام بشكل يسمح بقراءتها بسرعة 
ويقلل بنفس الوقت من احتمال الوقوع في الخطأ. 
مثال: المجموعة من المواد الرقم 
امادة الأولية 0 
الأجزاء المصنعة 1 
قطع الغيار 3 
أدوات 3 


منتجات تامة الصنع 4 
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وبعد ذلك يتم إضافة رقم ثاني كتصنيف فرعي لكل صنف من المجموعات 
الرئيسيةء ويوضع الرقم الإضافي (الفرعي) على هين الرقم الأصلي.فالمواد الأولية أعطيت 
في الترميز رقم صفر وطاما أن هذه المواد تضم أصنافاً عديدة. فيمكن أن يكون الترميز 

امعادن 01 

البلاستيك 02 

الزجاج 03 

الخشب 04 


الجلد 05 


وبنفس الأسلوب هكن زيادة التفصيل بالتصنيفات ليكون رمز الصنف شاملاً 
لأرقام عديدة. 
2- الترميز على أساس الاستخدام النهائي للمخزون: 

يوضع الترميز على أساس الاستخدام النهائي لمواد المخزون على النحو الذي يلائم 
الاستعمالات أو الاستخدامات النهائية للمخزون: فمقلا مخزون إحدى شركات الثلاجات 
كان الترميز كما يلي: 
الأرقام من 9-0و خاصة بأجزاء المحرك. 
الأرقام من 199-100 خاصة بأجزاء المبرد. 


الأرقام من 299-200 خاصة بأجزاء الجسم. 
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صرف المواد والمنتجات 
يمثل المخزون من اللواد والمنتجات النهائية جزءاً هاماً من رأس امال العامل في 

المنظمة. مما يتطلب من الإدارة المحافظة على هذا المخزون. ولهذا لا يمكن السماح 

بإخراج أو بصرف المخزون دون الالتزام بقواعد وتعليمات وإجراءات المنظمة الناظمة 

لصرف المواد والمنتجات. وتتضمن تلك القواعد والتعليمات والإجراءات الجوانب التالية: 

1- تحديد السلطة التى تملك حق صرف امواد من المخازنء وتحديد الترتيبات اللازمة 
للصرف. 

2- قيام الجهات المعنية في المخازن (أمين أو رئيس المخزن مثلاً) بالتأكد مما تطلبه 
الإدارات والأقسام عن طريق طلبات أو أذونات صرف الواد لاحتياجاتها العقلية 
وصحة الأصناف والمواصفات والرموز المذكورة في طلباتها. 

3 وضع الإجراءات والتعليمات اللازمة من أجل صرف الواد والمنتجات إلى طالبيها 


جرد المخازن 
من الأنواع والأصناف بطريقة منظمة بين فترة وأخرى أو بصورة مفاجئة. 


ويعتبر جرد المخازن من الفعاليات التنفيذية لإدارة الإمداد والمخازن والتي 
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يجب عليها أن تقوم بوضع إجراءات الجرد والإشراف عليه وتحديد السجلات 
والمستندات من البطاقات والكشوف اللازمة لإتمام عملية الجرد بصورة صحيحة. 


أنواع الجرد: 
هناك ثلاثة أنواع أساسية للجرد هى: 
1- الجرد الشامل. 


2- الجرد ال مستمر. 


3- الجرد المفاجئ. 
1- الجرد الشامل 


ويقوم على أساس إحصاء كل موجودات نهاية السنة اممالية. ومن شروط هذا النوع 
من الجرد: 
أ - توقف عمليات الإدخال والصرف إلى ومن ال مخازن. 
ب- شمول الجرد لكافة الموجودات ف المخازن. 
ج- إجراء الجرد في كل المخازن بوقت واحد. 
د- جرد المخازن على الأساسين الكمي والقيمي النقدي. 
ه - تسجيل كل نتائج ومعطيات الجرد في السجلات والكشوف والبطاقات تعد نتائج 
الجرد الشامل أساساً لإعداد الحسابات الختامية في الميزانيات العمومية نهاية 


5 
السنة 
. 


2- الجرد المستمر 
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وتعد إجراءات الجرد ال مستمر مماثلة لإجراءات الجرد الشامل ولكنها تختلف عنها 
أ- ليس من الضروري إيقاف عمليات المخازن من إدخال وإخراج. 
ب- يحتاج إلى عدد أقل من الأفراد القائمين عليه. 
ج- يتم في الجرد ا مستمر تعديل القيود أولاً بأو 
د- لا يحتاج إلى إعداد قوائم وكشوف جرد مسبقة. 
ه- يعد الجرد المستمر وسيلة مساعدة في إعداد الحسابات الختامية في أي وقت 
وذلك لأن السجلات يجري التعديل عليها أولاً بأول وتبعاً للاستلام والصرف 


(الإخراج). 
3- الجرد ال ممفاجئ 


ويتم هذا النوع من الجرد في أية لحظة دون أن يكون لدى الشخص أو الجهة 
المشرفة على ا مخازن أي علم مسبق بتوقيته. ولا فيما إذا كان الجرد شاملاً أو مقتصراً 
على بئود معينة من المخزون. ويكون هذا الحرد مفيذا بالنسية موجودات المكازن ذات 


الشعة الى فة 
لقشمة لفعهكه. 
2 


الوحدة الثامنة 


الرقابة على ال مخزون 


نظم الرقابة على ا مخزون 

يوجد ثلاثة نظم للرقابة على ا مخزونء يمكن توضيحها بإيجاز فيما يلي: 
أولاً - نظام التخزين ف وعائين منفصلين :(The Tow - Bin System)‏ 

يقوم هذا النظام على أساس تقسيم المخزون من امادة إلى مجموعتين منفصلتين 
في مواقع مختلفة. يبدأ باستخدام أحد ال مواقع التخزينية حتى ينضب ا مخزون في هذا 
الموقع أو الحيز أو الوعاءء ومجرد النضوب يعد إشارة تلقائية بإعادة أمر التوريد أو 
الإنتاج (بالنسبة للمنتجات النهائية) لرفع مستوى المخزون والبدء في استخدام الموقع أو 
الحيز الثاني للمخزون لمواجهة الطلب أثناء فترة التهيئة للتوريد للحيز الأول. 

يتميز هذا النظام بالبساطة والتلقائية في ضبط مستويات المخزون وأنه يفترض 
الثبات والمعرفة المسبقة معدلات الاستخدام من ال مخزونء وهو بطبيعة الحال افتراض 
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:(The Periodic - Order System) ثانياً 5 النظام الدورى‎ 


يعتبر النظام الدوري أو ما يسمى بنظام امتابعة الدورية ال منتظمة مستويات 
المخزون من أكثر نظم الرقابة شيوعاً واستخداماً. ويقوم هذا النظام على أساس إصدار 
أوامر توريد على فترات زمنية دورية وتختلف كميات الطلب وفقاً لعدد فترات الرقابة 
الدورية. فكلما ازداد عدد الفترات الدورية انخفضت الكمية ال مطلوبة من امواد ال مخزنة 
والعكس صحيح. كلما قل عدد الفترات الدورية ازدادت الكمية المطلوبة. 

يناسب النظام الدورى الرقابة على امواد التى يتطلب تخزينها ضرورة إحكام 
الرقابة الدقيقة على تدفقها نظراً لأهميتها وارتفاع قيمتها. 
ثالثاً ‏ نظام الكمية الثابتة (مستوى إعادة طلب ثابت) 

Fixed Order Quantity 

ويقوم هذا النظام على أساس إصدار أوامر توريد أو أوامر إمداد بكميات ثابتة 

وعلى فترات زمنية متغيرة. وتتوقف أحجام الكميات المطلوبة على مقدار الكمية 


الاقتصادية للشراء والتي كنا قد أشرنا إليها في التفصيل في الفصل الخامس (الإمداد 
بالكمية المناسبة). 


قوائم ال مخزون: 
تعد قوائم المخزون أداة فعالة للرقابة على المخزون وخاصة في ال منظمات 


صغيرة الحجم» حيث يمكن حصر محتويات امخازن ف قواتم محددة. 
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ويتمكن العاملون الذين يستخدمون أي نوع من الممواد والأصناف من التعرف على 
محتويات المخازن طاممًا أن الكميات الموجودة من كل صنف هي كميات محددة. أما في 
المشروعات الكبيرة فيصعب الوصول إلى المواد بنفس السهولة كما في المنظمات الصغيرة 
عن طريق قوائم المخزون. وعلى الرغم من ذلك تتبع إدارة المخازن بعض الطرق الفنية 
الروتينية المستخدمة لأخطار إدارة الإنتاج والعاملين فيها عن الأصناف والأنواع المتوفرة 
في المخازن أو التي جرت العادة بتوفرها أو الاحتفاظ بها والتي تكون مستعدة لصرفها 
بمجرد طلبها. 

ويمكن تحقيق ذلك بإعداد قائمة تتضمن كافة المواد وبأصنافها المختلفة الموجودة 
في المخازن تم توزيعها على الجهات ال مستعملة لها. ويتم تنظيم هذه القائمة حسب 
ترتيب أنواع وأصناف المواد في المخازن أو حسب دليل توصيف المواد وإعطاء كل منها 
الرقم الثابت في الدليل مع ذكر لبعض المواصفات الأساسية والأسعارء لي تستطيع 
الجهات الطالبة في ا منظمة أن تستعين بتلك المعلومات المبينة في قوائم اممخزون. 

تقوم الجهات الطالبة من إدارات أو أقسام بدراسة هذه القوائم لي نتأكد من 
توافر الأصناف المطلوبة قبل القيام بطلبها فعلاً بحيث يسهل الحصول عليها من 
ا مخازن أو يتعين إرسال طلب خاص إلى إدارة الإمداد من أجل تأمينها عن طريق شرائها 
ثم الانتظار إلى حين وصولها من المورد. 


ومن ناحية أخرى تستطيع إدارة الإمداد أيضاً الاستعانة بقوائم ال مخزون 
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لكي تتأكد من عدم توفر هذه المواد من ضمن موجودات ال مخزون وعند وصول امواد 
التي كان قد تم طلبها تضاف إلى قائمة المخزون بمجرد إدخالها إلى المخازن. وفي هذا 
الصدد لابد من الإشارة إلى ضرورة مراجعة قوائم المخزون على فترات دورية بقصد 
تحديد الأصناف الموجودة والتي أصبحت قدهة أو غير صالحة للاستعمال ليتم رفعها 
من القائمة. كما من الضروري أيضاً العودة إلى قوائم المخزون من وقت لآخر للنظر في 
أصناف المواد التي يمكن التخلص منها بسهولة وعدم إعادة طلبها لفترة طويلة. أما إذا 
بينت الرقابة على المخزون أن هناك بعض الأصناف عدهة الحركة فإنها قد تقرر حذف 


مثل هذه الأصناف من سجلات وبطاقات المخازن ومن قوائم المخزون أيضاً. 


بعض الملاحظات والاعتبارات المتعلقة بالرقابة على ال مخزون: 


تستخدم النماذج والأساليب التحليلية في الرقابة على اممخزون كأدوات رقابية فعالة 
لتحديد استراتيجيات التخزين المناسبة. وأغلب هذه الاستراتيجيات تستخدم بعضاً من 
النماذج والأساليب التحليلية من أجل الإجابة عن التساؤلات التالية: 
ه٠‏ ما الحجم الأفضل لكمية الطلب أو الكمية الاقتصادية للشراء؟ 
٠‏ ما الوقت المناسب لإصدار أوامر التوريد لطلب الكمية الاقتصادية؟ 


ه ما قيمة أنواع وأصناف المواد التي تدخل في حسابات المخازن؟ 
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للإجابة عن هذه التساؤلات يتطلب الأمر تطبيق ال مدخل الكمى ف الرقابة والذى 
يحو الات ا ع والقارهة من كن :متف ى غات وين مكل القيمة ايا 


للتأكد من صحة وسلامة الرقابة الكمية. 


وطاما كنا قد تناولنا سابقاً نماذج وأساليب المدخل الكمي من حيث: 
ه الكمية الاقتصادية للتوريد أو للشراء. 
ه مستوى (نقطة) إعادة الطلب. 


٠.‏ التوقيت امناسب لإعادة الطلب. 


لذا ليس من المستحسن العودة إليها مرة أخرى كونها نماذج تستخدم أيضاً في 
الرقابة على المخزونء ولكن نرى من اطفيد أن نتعرض لبعض الملاحظات أو الاعتبارات 
المتعلقة موضوع الرقابة على كمية المخزون. وأهم هذه الاعتبارات: 
1- يجب أن تعطي الجهة المسؤولة عن إدارة المخازن الاهتمام اللازم لكل صنف من 
أصناف المخزون لتسهيل الرقابة الكمية عليه. 


2- ضرورة تحديد وحدة قياس الكمية مثل وحدات الوزنء الطولء الحجم واستخدام 
هذه الوحدات في كل عمليات إدارة المخازن من إدخال أو صرف (إخراج) أو 
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3 تجميع طلبات الإمداد للمواد المتكررة الشراء ليتم التعاقد عليها كصفقة 
واحدة من أجل الاستفادة بأكبر قدر ممكن من خصم الكمية. والشيء 


الإدارة المتميزة للمخازن والمشتريات 


نفسه يمكن قوله أنه يفضل تجميع الطلبيات الصغيرة من مختلف الأصناف في طلبية 
واحدة أو في عدد محدود من الطلبيات من أجل التوفير في إجمالي نفقات الطلبيات. 
أن تكون الرقابة على المخزون أكثر دقة وحذراً بالنسبة للمواد والأصناف مرتفعة 
الثمن. 

امراقبة ال مستمرة على كل مستويات ال مخزون (الحد الأعلى. الحد الأدنى. نقطة 
إعادة الطلب) وعلى كل نوع من المواد وعلى كل صنف من هذه الأنواع. 

عدم اقتصار الرقابة على الكمية فقط وأن كان هذا الأمر هو الأهم وإنما الرقابة 
على المواد من حيث قيمها النقدية. 

لا تقتصر مراقبة المخزون على الكمية أو القيمة للأنواع والأصناف المخزنة فقط 
ولكنها تنسحب أيضاً على مفردات (بنود) الأصناف المتواجدة في المخازن فقد 
يكون هناك تضخماً في المخزون الكلي ولكن قد يكون هناك وبنفس الوقت ‏ 
نقصاً في مخزون بعض اللواد أو بعض الأصناف من هذه الموادء أو أن هناك أصنافاً 
بديلة أو متشابهة ‏ من حيث الغرض - لأصناف أخرى وأن اختلفت في تسمياتها أو 


في بعض مواصفاتها. 
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ولذلك يجب أن تعمل مراقبة المخزون على إنقاص عدد مفردات المخزون بما يتفق 
مع الاستعمال المطلوب. وفي بعض الأحيان تعمل مراقبة المخزون على تقديم خدماتها 
إلى إدارة الإمداد من حيث تحديدها لمستوى إعادة الطلب لشراء أو توريد بعض المواد 
أو الأصناف. ويكون هذا الأمر واضحاً بشكل خاص في حالة الأنواع والأصناف ذات 
الأغراض العامة في الاستهلاك أو الاستعمال» وكذلك في المنشآت التي يعتمد تحديد كمية 


المخزون فيها على أساس برامج الإنتاج المستقبلية. 
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